mediilone

An unserem Firmensitz in Fellbach ist ab sofort folgende Position zu besetzen:

Office Manager (m/w/d)

Ihre Aufgaben

e Organisatorische Unterstlitzung der Geschaftsfiihrung

e Verantwortung der internen Organisation

¢ Dienstleistersteuerung im Facility Management

e Steuerung externer Dienstleistungsunternehmen (Stadtwerke,
Handwerker etc.)

e Erster Ansprechpartner flir Gaste und Besucher und Sicherstellung
der telefonischen Erreichbarkeit

e Organisation von Veranstaltungen und Reisen

e Betreuung von Projekten

e Beschaffung von Verbrauchsgitern

e Fuhrung von Inventarlisten

e Bearbeitung der Eingangspost

e Unterstlitzung des Verantwortlichen flr Arbeitssicherheit

Ihr Profil

e Kaufmannische Ausbildung

e Sehr gute Kenntnisse in MS-Office

e Englischkenntnisse von Vorteil

e Sehr gute mindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

e Routinierter Umgang am Telefon sowie mit Dienstleistern,
Handwerker etc.

e Teamfahigkeit

e Dienstleistungsorientierung

e Zuverlassigkeit und Sorgfaltigkeit

e Termingerechtes Arbeiten auch unter Belastung

Unser Angebot fiir Sie

e 30 Tage Urlaub pro Jahr und Sonderurlaub fiir besondere
Anlasse

e Klimatisierte und modern ausgestattete Blroraume mit
héhenverstellbaren Tischen

e Flexible Arbeitsbedingungen

o Kaffee, Kaltgetrdanke und Obst kostenfrei

e Mitarbeiterparkplatze

e Gute Verkehrsanbindung (PKW, S-Bahn, Stadtbahn)

e Work-Life-Balance

Interessiert?

Dann senden Sie uns bitte Ihre Bewerbung per E-Mail unter Angabe
Ihres Eintrittstermins und Ihrer jahrlichen Gehaltsvorstellung zu.

Uber uns

Die medilone medical gmbh ist ein
erfolgreiches Unternehmen der
Fresenius Kabi Gruppe.

Fir den dynamisch wachsenden
Gesundheitsmarkt beschaffen wir
weltweit Medizinprodukte, die wir
als GroBhandelsunternehmen an
den medizinischen Fachhandel
vertreiben.

Mit unserer internationalen
Eigenmarke sanabelle treten wir
zudem als Hersteller auf.

Kontaktdaten
medilone medical gmbh
Nina Vinski
SteinbeisstraBBe 15
70736 Fellbach

E-Mail: hr@medilone.de
Telefon: 071149094103

Weitere Infos finden Sie unter:

www.medilone.de



