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

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

ASSISTENZ DER GESCHAFTSLEITUNG/
TEAMASSISTENZ (M/W/D)

in Vollzeit/Teilzeit

IHRE HERAUSFORDERUNG:

Unterstitzung und Entlastung der Geschdftsfihrung und der Flihrungskrdfte / Fihrungsteams
im operativen Tagesgeschdft sowie bei organisaforischen Tatigkeiten

Interne und externe Terminplanung und -koordination
Vor- und Nachbereifung von Gesprdchsterminen
Korrespondenz infern und extern

Sie sind positiver Ansprechpartner innerhalb unseres Unternehmens als auch flr externe
Kunden, Kooperationspartner und Lieferanten

SIE UBERZEUGEN DURCH:

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

Sie haben bereits erste Erfahrungen im Bereich (Unfernehmens-)Geschdftsflihrungsassistenz
Sie zeichnen sich durch strukturiertes, zielstrebiges und eigenverantwortliches Arbeiten aus
und besitzen organisaforisches Talent

Sie sind belastbar in arbeitsintensiven Situationen und behalten stets den Uberblick

Sie arbeiten gerne im Team

Sie verfugen Uber eine pragmatische Arbeitsweise und kbnnen sich schnell in neue
Themengebiete einarbeiten

Sie haben SpaB an eigenverantwortlichen Arbeiten und unterschiedlichsten Aufgaben
Sie verfugen Uber eine hohe Sozialkompetenz und Uber eine gute Kommunikationsfahigkeit

Wir bieten Innen die Moglichkeit, Inr Wissen in ein fachlich anspruchsvolles und vielseitiges
Aufgabenspektrum einzubringen. Es erwartet Sie ein familidres Arbeitsumfeld in einem modernen
mittelstdndischen Unternehmen mit flexiblen Arbeitszeitmodellen und schlanken Organisations-
und Kommunikationsstrukturen.

Interessiert? Senden Sie uns bitfe nur Ihren Lebenslauf mit Angabe lhres frihestmaoglichen
Einfrittsdatums an personal@schwanen-apotheke.eu. Wir freuen uns auf Sie.

Weitere Stellenangebote finden Sie unter www.schwanen-apotheke.eu
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