GEMEINSAM FUR EIN HOHES ZIEL.

Die Baden-Wiirttembergische
Krankenhausgesellschaft
(BWKG) ist der Verband der
Trager von Krankenhausern,
Rehabilitations- und
Pflegeeinrichtungen in Baden-
Wiirttemberg.

BWKG

== Krankenhaus
s Reha
—— Pflege

Zum nachstmoglichen Termin suchen wir fiir die BWKG-Geschaftsstelle
Verstarkung:

Teamassistent (m/w/d)
in Vollzeit

lhre Aufgaben:

Durchfiihrung klassischer Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben wie
Erledigung der allgemeinen Korrespondenz, Aufbereitung von
Unterlagen, Entgegennahme von Anliegen unserer Mitglieder und
anderer Partner

Unterstiitzung der Referentinnen, Referenten und Geschéaftsfiihrung bei
fachlichen Themenstellungen

Organisation und Koordination interner und externer Termine und
Veranstaltungen

Sicherstellung des reibungslosen Ablaufs in der Geschéftsstelle
gemeinsam mit den Kolleginnen im Assistenzbereich

Was wir von lhnen erwarten:

erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Kaufmannische/r
Assistent/in, Kauffrau/mann fiir Biromanagement oder
Rechtsanwaltsfachangestellte/r sowie idealerweise bereits
Berufserfahrung im Assistenzbereich

sehr sicherer Umgang mit MS Office Anwendungen und eine hohe
IT-Affinit&t

zuverlassige, engagierte und strukturierte Arbeitsweise auch in
hektischen Momenten

sichere Ausdrucksweise sowie sehr gute Rechtschreibung und
Grammatik

hohe Dienstleistungsorientierung, Freude am Kontakt mit Kollegen,
Mitgliedern und weiteren Ansprechpartnern und Interesse fir die
Arbeitsgebiete der BWKG

Organisationstalent, Flexibilitat, Belastbarkeit und Teamfahigkeit

Was Sie von uns erwarten konnen:

verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem
motivierten Team

sehr gute und kollegiale Arbeitsatmosphare mit flachen Hierarchien und
schnellen Entscheidungswegen

interessantes Arbeitsumfeld mit Potential fiir innovative Ansatze
leistungsbezogene Vergiitung und Zusatzversorgung in Anlehnung an
den 6ffentlichen Dienst

Fir erste Auskiinfte stehen Ihnen Frau Gohl (Tel.: 0711 25777-22) und
Frau Leuteritz (Tel.: 0711 25777-305) zur Verfiigung.

Ihre aussagekraftigen, vollstandigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe
Ihrer Gehaltsvorstellung und des mdglichen Eintrittstermins senden Sie
bitte an bewerbung@bwkg.de
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