modul technik

Medizinische Versorgungssysteme und Gerate

Sie mochten die Zukunft der medizinischen Versorgung mitgestalten, dann sind Sie bei modul technik genau richtig. Seit 1984 tragen wir aktiv zur Verbesserung
der medizinischen Versorgung in Krankenhausern bei. Unser Fokus liegt auf der Ausstattung von Normal- und Intensivstationen sowie Operationssalen.
Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine/n engagierte/n Mitarbeiter*in im Sekretariat.

Sekretariat (Geschaftsleitung/Verwaltung) in Teilzeit (m/w/d)

lhre Aufgaben:

= Routineschriftverkehr und Korrespondenz der Geschaftsleitung
= Versandabwicklung (Inland/Export)

= Erstellung von Ausgangsrechnungen

= Kassenflhrung

= Bearbeitung der EDV-Zeiterfassung

= Reisekostenabrechnungen

= Telefonzentrale

= Bearbeitung der eingehenden und ausgehenden Post

= Besucherbetreuung

= Diverse anfallende Téatigkeiten im Bereich Verwaltung

= Unterstitzende Tatigkeiten in der Vertriebsabteilung und im Bereich Marketing

lhr Profil:

= Abgeschlossene Ausbildung Kaufmann/-frau fur Biuromanagement
= Quereinstieg moglich

= QOrganisatorisches Geschick

= Umfassende EDV- und Microsoft-Office-Kenntnisse

=  Fundierte Englischkenntnisse in Wort und Schrift (Level B2: Selbststandige Sprachverwendung)
= Kommunikationsstarke

= Teamfahigkeit

= Flexibilitdt und Belastbarkeit

= Eigenverantwortliches Arbeiten

= Sicheres und souverdnes Auftreten

= Selbststandiges, unternehmerisches Denken und Handeln

Unsere Leistungen:

= Moglichkeit zu selbststandigem und eigenverantwortlichem Arbeiten
= Flache Hierarchien

= Offener Kommunikationsstil

= Familidres Betriebsklima

= Gezielte Férderung durch Training und fachspezifische Weiterbildung
= Raum fir eigene Ideen

=  Umfassende Einarbeitung

= Zuschuss zu betrieblicher Altersvorsorge

= Zuzahlung zu vermoégenswirksamen Leistungen

»  Uberdurchschnittliche Urlaubstage (30 Tage bei 38 Std./Woche — bei Teilzeit entsprechend reduziert)
= Unbefristeter Arbeitsvertrag

= Karenztage bei Krankheit

= JobBike (Gehaltsumwandlung)

Sie fuhlen sich angesprochen? Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail
an bewerbung@modul-technik.de. Gestalten Sie gemeinsam mit uns die Zukunft der medizinischen Technologie!

technik GmbH
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