Foto Titel: Ramona Heim — stock.adobe.de

www.augenklinik-grosspankow.de

AUGENTAGESKLINIK
GROSS PANKOW

GANS NAH AM PATIENTEN
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MITARBEITER*INNEN FUR UNSER TEAM [F

Mit mehr als 200.000 erfolgreich durchgefihrten Augenoperationen gehort die Augen-Tagesklinik Grol}
Pankow MVZ GmbH zu den fiihrenden ophthalmologischen Einrichtungen Ostdeutschlands. Mit unseren
Uberregionalen Nebenstellen bieten wir unseren Patienten eine qualifizierte ambulante und stationare
Versorgung sowohl in Metropolen als auch in landlichen Regionen.

Verwaltungsassistenten* m|w|d

DAS ERWARTET SIE:

Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tétigkeit in einem familidren und wertschatzenden Umfeld.

Ein sicherer Arbeitsplatz in einem modernen, besténdig wachsenden und zukunftsorientierten Unternehmen.
Geregelte Arbeitszeiten (kein Schichtdienst), eine flexible Urlaubsregelung sowie eine leistungsgerechte Vergitung.

Die Chance, sich zu spezialisieren und beruflich weiterzuentwickeln.

IHRE TATIGKEIT BEI UNS:

- Erarbeitung, Weiterentwicklung und Optimierung vorhandener Verwaltungsstrukturen

- Organisation, Prifung und Umsetzung organisatorischer MalRnahmen im Sinne des Qualitdtsmanagements
- Ubernahme und eigenstandige Ausfiihrung administrativer Aufgaben

- Buchhalterische Tatigkeiten

UBERZEUGEN SIE UNS:

Sie verfligen Uber eine abgeschlossene Ausbildung als Biirokauffrau, Verwaltungsfachangestellte oder eine vergleichbare
Qualifikation.

Sie besitzen fundierte Kenntnisse im Umgang mit MS-Office.

Sie verfligen Uber eine selbststdndige und sorgfdltige Arbeitsweise mit ausgeprdagtem Zeitmanagement und
Organisationstalent.

Sie bringen ein hohes MaR an Qualitatsbewusstsein, Flexibilitat und Zuverlassigkeit mit.

>
=
E|
E
5
g
%
2
s
T
E
o
S
£
c
5
=]
5
2
5
2
3
23
2
5
e
%
2
S
2
=)
o}
3
=
s
a
©
c
s
=
S
=
&
=4
5
3
3
3
£
b~
5
g
=
]
2
<
5
a
<2
<
(]
=
<
e~
5
3
)
3
Lnd
<
5
)
S
<
o
a

=
5
H
3
S
o
2
2
o
=l
£
o
&
@
8
E
3
2
2
=
S
@
=
S
3
3
)
©
=~
®
o
=
g
g
g
<
5
35
c
e
E
T
=
5
Qo
3
¢
g
c
8
o
3
3
8
8
o
=
©
c
E
%
2
5
E)
S
N
5

Wenn Sie sich angesprochen fiihlen und nicht nur fir, sondern mit uns arbeiten mochten, schicken Sie lhre
Bewerbungsunterlagen per E-Mail an bewerbung-atgp@osg.de. lhre Ansprechpartnerin ist Frau Miinn.



