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Am Firmensitz in Ulm haben wir folgende Stelle in Voll. oder Teilzeit (mind. ca. 20 Std./Woche) zu
besetzen:

Kaufmannische Assistenz/Empfang &
Office Management (m/w/d)

Ihre Aufgaben

+ Erste Ansprechperson fir hochrangige Kunden, Geschaftspartner und Mitarbeiter
+ Bearbeitung von E-Mail-Anfragen, Telefonvermittiung, Postein- und -ausgang

* Organisatorische Vor- und Nachbereitung von Meetings, inklusive Catering und Koordination
von Konferenzraumreservierungen

+ Unterstitzung der Kollegen im Travel-Management

+ Verwaltungstatigleiten wie z.B. Bestellungen von IT-Equipment und Blromaterial, Dokumen-
tenablage etc.

+ Unterstutzung von Kollegen und Vorgesetzen im Tagesgeschaft

Das wunschen wir uns von Ihnen

+ Sieverfugen Uber eine abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen Bereich, bspw.
Kaufmann/Kauffraum ftr Buromanagement, Fachmann/Fachfrau fir Birokommunikation
(m/w/d) 0.A.

+ Sie kdnnen mehrjahrige Berufserfahrung in einer kaufmannsichen Position vorweisen,
vorzugsweise Erfahrung am Empfang oder in der Verwaltung.

+ Sie sind ein Allrounder (m/w/d) und Ihnen fallt es leicht, den Uberblick zu behalten.

+ Sie agieren professionell ud durch Ihre freundliche Art zaubern Sie unseren Gasten ein
Lacheln ins Gesicht.

+ Zulhrem Starken zahlen: Eigeninitiative, Gewissenhaftigkeit, Kommunikationstalent sowie
Teamfahigkeit.

+ Sie haben einen routinierten Umgang mit MS-Office-Anwendungen und gute Englischkennt-
nisse.

Das bieten wir Ihnen

Ihr Arbeitsplatz: Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis mit der Moglichkeit, ein Unternehmen aus
der Gesundheitsbranche kennen zu lernen sowie zahlreiche interessante Projekte zur Erweit-
erung Ihrer Marketingexpertise.

Blroausstattung: Moderne Blirordume sowie neuste Arbeitsmittel und gute Parkmdglichkeiten.

Perspektiven: Individuelle Fort- und Weiterbildungen, die Ihre Fachkompetenz und personliche
Entwicklung fordern.

Unterstlitzung: Angemessene und fundierte Einarbeitung - Sie werden die einzelnen Abteilun-
gen und die Geschéaftsprozesse kennenlernen.

Agile Zusammenarbeit: Ein modern geflihrtes Unternehmen mit flachen Hierarchien sowie eine
dynamische Teamkultur.

Sport & Gesundheit: Nutzen Sie Uber 4000 Sport- und Gesundheitseinrichtungen zu vergiin-
stigten Firmenkonditionen Uber unseren Partner EGYM Wellpass oder leasen Sie ein JobRad.

Als Deutschlands fuhrender
Einkaufsdienstleister im
Gesundheitsbereich verhelfen
wir Krankenhdusern, Klinik-
apotheken und Pflegeein-
richtungen zu mehr Wirtschaft-
lichkeit - menschlich, pragma-
tisch und leistungsstark. Neben
der Einkaufsunterstitzung hat
sich die Prospitalia auch auf
eine Vielzahl von Beratungs-
angeboten fur Krankenhauser
spezialisiert. Seit 1993 ermdg-
lichen unsere engagierten
Mitarbeiterinnen und Mitarbeit-
er unseren Erfolg.

Werden auch Sie Teil unseres
stetig wachsenden Teams!

Sie méchten Teil unseres
Teams sein? Dann freuen wir
uns auf Ihre aussagekraftige
Bewerbung per E-Mail mit
Angaben zu Ihrer Gehaltsvor-
stellung und Ihres frihest-
maoglichen Eintrittstermins:

bewerbung@personal-ulm.de
WOLF Personal-Management
Frau Christina Wolf

www.personal.de

Prospitalia GmbH

Magirus-Deutz-Stral3e 13
89077 Ulm/Donau

T +49. (0)731.96 684-0
F +49.(0)731.96 684-19

www.prospitalia.de




