
Schwanen apotheke
Gegründet 1718 als erste apotheke in offenbach

Dr. Guido Kruse  •  Marktplatz 8  •  63065 Offenbach am Main
Telefon: 069 80 90 66 0  •  E-Mail: info@schwanen-apotheke.eu

Die Schwanen Apotheke Offenbach ist die größte und älteste Versorgungsapotheke im Rhein-Main-
Gebiet. Sie gliedert sich in die Bereiche Offizin, Klinikversorgung, Heimversorgung sowie einer  
eigenen Abteilung zur Herstellung von sterilen Zubereitungen für spezielle Krankheitsbilder.

Wir suchen als Neu-/Erstbesetzung ab dem 01.10.2022 oder später eine:

Assistenz der GeschäftsleitunG/
teAmAssistenz (m/w/d)
in Vollzeit/Teilzeit

IhrE hErausfordEruNg:

•  Unterstützung und Entlastung der Geschäftsführung und der Führungskräfte / Führungsteams  
im operativen Tagesgeschäft sowie bei organisatorischen Tätigkeiten

•  Interne und externe Terminplanung und -koordination
•  Vor- und Nachbereitung von Gesprächsterminen
•  Korrespondenz intern und extern
•  Sie sind positiver Ansprechpartner innerhalb unseres Unternehmens als auch für externe  

Kunden, Kooperationspartner und Lieferanten

sIE übErzEugEN durch:

•  Sie haben ein abgeschlossenes BWL-Studium, kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare 
Ausbildung/Studium oder fundierte Praxiserfahrung im Bereich der Assistenz

•  Sie haben bereits erste Erfahrungen im Bereich (Unternehmens-)Geschäftsführungsassistenz
•  Sie zeichnen sich durch strukturiertes, zielstrebiges und eigenverantwortliches Arbeiten aus  

und besitzen organisatorisches Talent
•  Sie sind belastbar in arbeitsintensiven Situationen und behalten stets den Überblick
•  Sie arbeiten gerne im Team
•  Sie verfügen über eine pragmatische Arbeitsweise und können sich schnell in neue  

Themen gebiete einarbeiten
•  Sie haben Spaß an eigenverantwortlichen Arbeiten und unterschiedlichsten Aufgaben
•  Sie verfügen über eine hohe Sozialkompetenz und über eine gute Kommunikationsfähigkeit

Wir bieten Ihnen die Möglichkeit, Ihr Wissen in ein fachlich anspruchsvolles und vielseitiges  
Aufgabenspektrum einzubringen. Es erwartet Sie ein familiäres Arbeitsumfeld in einem modernen  
mittelständischen Unternehmen mit flexiblen Arbeitszeitmodellen und schlanken Organisations-  
und Kommunikationsstrukturen.

Interessiert? Senden Sie uns bitte nur Ihren Lebenslauf mit Angabe Ihres frühestmöglichen  
Eintrittsdatums an personal@schwanen-apotheke.eu. Wir freuen uns auf Sie.
Weitere Stellenangebote finden Sie unter www.schwanen-apotheke.eu

mailto:personal@schwanen-apotheke.eu?subject=Assistenz%20Geschaeftsleitung%20Teamassistenz&body=Bitte%20vergessen%20Sie%20nicht%20Ihren%20Namen,%20Adresse%20und%20Ihre%20Telefonnummer%20anzugeben.



