
Gesundheit macht uns fit, treibt uns an und verschafft uns ein glückliches Wohlbefinden. Deswegen haben wir 
bei MEDISinn es uns zur Aufgabe gemacht, Gesundheit zu fördern: zu Hause und in der Arbeit, für Unternehmen 
und für Privatpersonen. Auf unserer umfangreichen, digitalen Plattform für Gesundheitsleistungen bringen wir 
Gesundheit für Körper und Psyche zusammen.

Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d) im Gesundheitswesen
ab sofort · Vollzeit · unbefristet 

Deine Aufgaben

•	 Unterstützung der Geschäftsführung im operativen 
sowie im organisatorischen Tagesgeschäft

•	 Erstellung von Konzepten, Präsentationen, Auswer-
tungen, Statistiken und Berichten

•	 Professionelles Management der Prozesse der 
Geschäftsführung und Unterstützung in der Ablauf-
organisation

•	 Eigenverantwortliche Durchführung von Sonder-
projekten, sowohl intern als auch mit Kooperations-
partnern

•	 Mitbetreuung der Kreditoren- und Debitorenbuch-
haltung

•	 Termin- und Reiseplanung

Das bieten wir

•	 Agile Unternehmensstruktur
•	 Junges und dynamisches Team
•	 30 Urlaubstage (Heiligabend und Silvester jew. ½ Urlaubstag)
•	 M-Mitgliedschaft im Urban Sports Club
•	 Fachspezifische Schulungen
•	 Kostenlose Getränke und Kaffee
•	 Möglichkeiten des mobilen Arbeitens
•	 Jährliche Teamevents, z.B. Weihnachtsfeier

Das bringst Du mit

•	 Abgeschlossenes betriebswirtschaftliches Studium 
oder vergleichbare Ausbildung

•	 Mehrjährige Berufserfahrung in einer vergleichba-
ren Position

•	 Umfassendes Verständnis für betriebswirtschaft-
liche Vorgänge

•	 Eigenverantwortliche, strukturierte Arbeitsweise, 
kombiniert mit analytischen und methodischen 
Fähigkeiten sowie stilsicherer Kommunikation

•	 Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in 
Wort und Schrift

•	 Sorgfalt, Zuverlässigkeit und Verantwortungsbe-
wusstsein

•	 Absolute Diskretion, Loyalität sowie professionelles 
Auftreten

•	 Sehr gute Kenntnisse der MS-Office-Programme 
(Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

•	 Vorteil aber keine Bedingung: Erfahrung im Um-
gang mit ERP- und CRM-Systemen
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Du hast Lust, Teil unseres Teams zu werden?
Dann bewirb Dich noch heute bei 

Dr. Alexander Leopold unter jobs@medisinn.com
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