Mitarbeiter/in (m/w/d) fir das
Geschaftsleitungssekretariat/ '.
Personalabteilung

Mebhr als Labor.

Als medizinisches Labor zahlen wir mit dem kompletten Spektrum der
modernen Diagnostik zu Deutschlands fihrenden Privatlaboratorien. Im
Mittelpunkt unserer Arbeit steht dabei das Wohlbefinden der Patienten.
Uber die Grenzen Oberschwabens hinaus vertrauen niedergelasserte
Arzte und eine Vielzahl an Krankenh&usern seit mehr als 70 Jahren der\‘-_-
Labordiagnostik des MVZ Labor Ravensburg. Mit Ihrem Einstieg in unser
Labor erwartet Sie mehr als Kittel und Handschuhe! - Werden Sie Teil
unseres Teams! =

Ihre Aufgaben

B Inhaltliche Vor- und Nachbereitung sowie Koordination von Terminen in der
Geschaftsleitung

B Schreiben und Fertigstellen von Berichten, Schriftsatzen und Ausarbeitungen

B Vorbereitung und Durchfihrung von Aufgaben im Personalmanagement in enger
Zusammenarbeit mit den zustandigen Abteilungen

W Allgemeine organisatorische Tatigkeiten, z.B. Terminverwaltung, Reiseplanung,
Verwaltung des Fuhrparks, Archivierung

W Vorbereitung und Organisation von Sitzungen, Veranstaltungen, Fortbildungen

W Erstellung von Korrespondenzen

Ihr Profil

W Sie blicken auf eine abgeschlossene Ausbildung zum/r Burokauffrau/-mann,
Kauffrau/-mann Burokommunikation, Verwaltungsfachangestellten oder MFA
zuriick Berufserfahrung im Sekretariatsbereich oder dem Management einer
niedergelassenen Praxis ist winschenswert

W Sie bringen neben sehr guten MS Office-Kenntnissen (Word, Excel, PowerPoint)
auch eine gute mindliche und schriftliche Ausdrucksweise mit

B Hohe zeitliche Flexibilitat sollte gegeben sein

W Sie zeichnen sich durch Organisationsgeschick, Zuverlassigkeit und
Leistungsbereitschaft aus

B Sie sind kommunikativ und haben Spal an der Arbeit im Team

Ihr Einstieg

B Es erwartet Sie ein attraktiver Arbeitsplatz mit eigenverantwortlichen Tatigkeiten
in einem interessanten Teilbereich der Gesundheitsbranche

W Sie erhalten eine sorgféltige Einarbeitung in Ihr neues Aufgabengebiet

W Wir bieten Ihnen mit Ihrem Einstieg eine langfristige berufliche Perspektive sowie
eine gezielte Forderung zur personlichen Weiterentwicklung und betriebliche
Benefits, z.B. Betriebliche Altersvorsorge, Unterstiitzung bei der Kinderbetreuung,
Jobrad, Wellpass u.v.m.

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns aber lhre vollstandige
Bewerbung unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und des frihestmaoglichen
Eintrittstermins.
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