
Assistenz der Geschäftsführung (w/m/d)
Gestalte die Zukunft von medizinfuchs.de mit, 

Deutschlands größtem Online-Preisvergleich für Medikamente.

Vollzeit / Teilzeit

Deine Bewerbung:

Haben wir dich überzeugt? Dann maile deine Unterlagen noch heute an 
Angelina Lang: Ich freue mich über deine Bewerbung an a.lang@medizinfuchs.de. 
Solltest du Fragen haben, kannst du mich auch gerne anrufen unter 030 - 94 888 
740

Das sind deine Aufgaben:

• Unterstützung der Geschäftsführung in allen Aufgaben-
bereichen

• allgemeine Verwaltungsarbeiten/Büroorganisation
• administrative Tätigkeiten
• telefonische und schriftliche Kundenbetreuung
• vorbereitende Buchhaltung
• Terminmanagement
• Vor- und Nachbereitung von Meetings
• Recherchearbeiten
• Unterstützende Marketingaufgaben

Um das zu meistern, erwarten wir folgende 
Skills von dir:

• erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
• mehrjährige Berufserfahrung in vergleichbarer Position
• sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
• Englischkenntnisse sind von Vorteil
• sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen
• freundliches und aufgeschlossenes Wesen
• teamorientiertes Arbeiten
• zuverlässige und selbstständige Arbeitsweise
• Erfahrung im Umgang mit sozialen Medien (Facebook, 

Instagram etc.)

Wir suchen dich als Assistenz der Geschäftsführung zur Festanstellung.
 

In unserem hellen Büro in Berlin-Mitte bieten wir dir in einer angenehmen Arbeitsatmosphäre mit 
einem jungen und erfahrenen Team die Möglichkeit, dein Know-How und deine Ideen einzubringen,

Teil von medizinfuchs zu werden und dich ständig weiterzuentwickeln.

Das bieten wir dir:

• Vollzeit- oder Teilzeitstelle: Ab 30 Std./Woche bei 5-Tage-
Woche, Mo.-Fr.

• 2-Jahres-Vertrag mit Option auf unbefristete Verlängerung
• Großzügiges Büro direkt am Hackeschen Markt in Berlin-

Mitte mit guter Verkehrsanbindung
• eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit
• Weiterbildungs- und Weiterentwicklungsmöglichkeiten
• Kicker, Kaffee, Softdrinks in unserer gemütlichen 

medizinfuchs-Lounge und frisches Obst für alle
• Kein Dress-Code: Kleide dich, wie du magst
• Kein Startup! Marktführendes Unternehmen, das seit über 

13 Jahren erfolgreich etabliert ist

Das ist dein neuer Arbeitsort:

Die Rosenstraße liegt in unmittelbarer Nähe zur S-Bahn-
Station Hackescher Markt. Dich erwartet hier ein inspirie-
rendes Umfeld mit etlichen hochwertigen gastronomischen 
Optionen, Büros in der Nähe, kleinen Boutiquen und 
Galerien - einer insgesamt sehr dynamischen, professionel-
len Atmosphäre am Puls und im Herzen von Berlin Mitte.

Berlinab sofort
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