QUIRIS®

HEALTHCARE

Wir sind ein engagiertes, dynamisch wachsendes Unternehmen in der Ge-
sundheitsbranche. Agil. Kreativ. Offen fur frische Ideen. Zu unseren Produkten
gehoren apothekenexklusive, pflanzliche Arzneimittel und Gesundheitsprodukte
mit einem hohen Qualitdtsanspruch. Wir sind weltweit tatig und haben noch Gro-
Bes vor. Deshalb suchen wir Macher, die mit uns Gro3es bewegen wollen.

Wir suchen fir einen unserer Geschaftsfihrer zum nachstmoglichen Zeitpunkt in
Vollzeit eine

Assistenz Geschéftsleitung / Sekretariat (m/w/d)

Was zu Ihren Aufgaben gehdrt:
e Unterstitzung der Geschéftsfihrung in operativen, konzeptionellen und pla-
nerischen Aufgaben im gesamten Unternehmen
Korrespondenz im Bereich der Biro-, Telefon- und Tagesorganisation sowie
Schreiben nach Diktat
o Selbststandige Leitung und Organisation des Sekretariats, inkl. Aktenfihrung

Was Sie auszeichnet:

o Erfolgreich abgeschlossenes Studium oder kaufmannische Ausbildung, mog-
lichst mit Zusatzqualifikation (Sekretariat/Marketing)
Erfahrung im Sekretariat mit Assistenzfunktion auf Filhrungsebene
Ein hohes Verantwortungsbewul3tsein sowie Leistungsbereitschaft und eine
strukturierte Arbeitsweise

e Hochstes Mal? an Diskretion und Vertraulichkeit

e Begeisterungsfahigkeit, Zielstrebigkeit, Engagement und Teamféhigkeit

Wir bieten:
Eine abwechslungsreiche und selbststéandige Téatigkeit in Gltersloh mit guten Ent-
wicklungsmaoglichkeiten sowie eine leistungsgerechte Vergltung.

Unbefristetes Arbeitsverhéaltnis

Vermoégenswirksame Leistungen

Aufnahme in die kostenlose Gruppenunfallversicherung
30 Tage Urlaub sowie Urlaubsgeld

Bei QUIRIS Healthcare unterstiitzt Sie ein kompetentes und motiviertes Team mit
kurzen Kommunikationswegen.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Ihre vollstandigen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnisse) senden
Sie uns bitte unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und lhres frihestmdglichen
Eintrittstermins per E-Mail an: bewerbung@quiris.de
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