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Ihre Unterlagen werden vertraulich behandelt.

Stellenangebot/Festanstellung/Direktvermittiung

22M02005 Team-Assistenz m/w/d

Teilzeit: 25-30 Std./Woche

Unser Kunde ist ein Software-Unternehmen, das sich die Digitalisierung des
Gesundheitswesen zum Ziel gesetzt hat. Sie erwartet ein ambitioniertes,
interdisziplindres Team, das die Zukunft des Gesundheitswesens pragt und
unseren Kunden auf dem Weg der Internationalisierung begleitet.

Aufgaben

= Allgemeine Sekretariatsaufgaben, Bliroorganisation

* Flihren und Archivieren der kaufmannischen Korrespondenz

= Annahme von Kundenanfragen und Erstellung von Tickets fur die
Kollegen/-innen vom Customer Service

= Administrative Unterstltzung des Projekt-Teams

= Unterstutzung in der Projektkoordination

= Vertragsverwaltung

= Unterstitzung in der Beantragung von Férdermitteln

= Bearbeitung von Ausschreibungen

= Erstellung von Prasentationen, Berichten, Statistiken und Protokollen in den
Office-Anwendungen

= Reiseplanung, Terminorganisation sowie Eventplanung flr interne
Veranstaltungen

Sie finden eine abwechslungsreiche Position mit stets neuen Herausforderungen,
mit Raum zum Mitgestalten und Wohlfiihlen, in einem kleinen schlagkraftigen
Team mit hoher Eigenverantwortung und flachen Hierarchien.

Anforderungen

= erfolgreich abgeschlossenes Studium oder eine sehr gut abgeschlossene
kaufmannische oder IT-basierte Ausbildung

» Erfahrunge in den oben genannten Aufgabenbereichen oder in Projektassistenz

= Erfahrung in der Abwicklung von Férderantragen, Ausschreibungen

= sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen, CRM-Systemen

= Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift, idealerweise weitere
Fremdsprache wiinschenswert

= qualifizierte Telefonannahme, Kommunikationsstarke und professionelle
Ausdrucksweise

= zuverlassige, gewissenhafte Arbeitsweise, Diskretion und Belastbarkeit

= Flexibilitat, Teamfahigkeit

= Interesse an neuen technologischen Trends sowie IT-Themen wlinschenswert

Arbeitsort: Mannheim

Arbeitsbeginn: sofort

Vertragsart: unbefristet, Teilzeit, Direktanstellung/Festanstellung im
Kundenunternehmen

Berufserfahrung: mit Berufserfahrung



Sie interessieren sich flr zukunftsweisende Themen?

Dann bewerben Sie sich via e-mail mit Angabe unserer Referenznummer,
Ihrer Gehaltsvorstellung und dem nachstmaéglichen Eintrittstermin (DateigréBe
max. 5 MB).

Bei Fragen erreichen Sie uns telefonisch unter 06202-5772815.
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