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Assistenz (m/w/d) fiir die Krankenhaus-

direktion in Voll- oder Teilzeit (30 Std.)

Zu lhren Aufgaben gehoren:

» Administrative Unterstitzung der Krankenhausdirektion in allen Belangen

» Termingerechte Bearbeitung des Postein- und Postausgangs

Selbststandige Bearbeitung der anfallenden Korrespondenz und Organisation der Wiedervorlage
e Terminplanung, Organiastion von Sitzungen

Koordination der Korrespondenz mit Versicherungen

» Koordination und Abwicklung von Sonderaufgaben

Wir wiinschen uns:

 Eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
* |dealerweise praktische Erfahrung im Gesundheitsbereich

» Sehr gute Kommunikationsfahigkeit in Wort und Schrift

» Sehr gute Kenntnisse der gangigen MS-Office-Anwendungen

Loyalitat, Verantwortungsbewusstsein, Verschwiegenheit, Teamfahigkeit, Belastbarkeit

» Serviceorientierung, schnelle Auffassungsgabe, Organisationstalent und Sorgfalt

Wir bieten lhnen an:

» Eine unbefristete Festanstellung

» Eine spannende und herausfordernde Tatigkeit mit interessanten Aufgaben

Moglichkeit zu fachbezogenen Fortbildungen

 Eine leistungsgerechte Verglitung

» Einen ansprechenden Arbeitsplatz im Siiden von Berlin mit guter Anbindung an die offentlichen
Verkehrsmittel und Parkmaoglichkeiten

Wi freuen uas, St Kenuenzuleruen! lhre Bewerbung sendlen Sie bitte an:

Marien Service GmbH | z.Hd. Frau Raenisch | Gallwitzallee 143 | 12249 Berlin
oder E-Mail an: job@ marien-service.com (Anhange bitte als PDF-Datei mit max. 4 MB)

Flr Riickfragen steht Ihnen der Geschaftsfiihrer Herr Wagner telefonisch unter 030 / 767 83 - 203
gern zur Verfiigung.

Weitere Informationen und unsere Datenschutzerklarung finden Sie unter:
www.marien-service.de

Ein Unternehmen der Marien-Gruppe: www.marien-gruppe.de



