Arzteversorgung
Niedersachsen

Die Arzteversorgung Niedersachsen, Einrichtung der Arztekammer Niedersachsen, Korperschaft des
offentlichen Rechts, ist ein berufsstindisches Versorgungswerk/institutioneller Anleger mit Sitz in
Hannover. Thre gesetzliche Aufgabe ist es, den Mitgliedern eine Alters-, Berufsunfahigkeits- und
Hinterbliebenenrente zu gewéhren.

Wir haben zum néchstmdglichen Zeitpunkt eine zunéchst bis zum 31. Dezember 2023 befristete
Stelle (mit Ubernahmeperspektive) im Bereich Handel in Vollzeit zu besetzen:

Assistenz (m/w/d)

Ihre Aufgaben:

e  Miindliche und schriftliche Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache

e Termin-, Reise- und Veranstaltungsplanung/-organisation sowie Anwesenheits- bzw.
Urlaubsplanung

¢ Dokumentenmanagement und Verwaltung des Biiromaterials

e Erstellen von Sitzungsvorlagen im Sitzungsmanagementsystem A/lris

Ihr Profil:

e Erfolgreich abgeschlossene kaufménnische Ausbildung oder abgeschlossenes Studium mit
wirtschaftlichem Bezug

Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

Selbsténdigkeit, Eigeninitiative, Kommunikationsfahigkeit, wertschédtzendes Auftreten
Strukturierte und zuverlissige Arbeitsweise

Exzellentes Deutsch und gute Englischkenntnisse

Thre Aussichten:

e FEine attraktive Vergiitung mit zahlreichen Sozialleistungen nach unserem Haustarifvertrag
e Flexible Arbeitsmodelle im Rahmen einer 38,5-Stunden-Woche

e Interessante Aufgaben mit Gestaltungs- und Weiterbildungsmdglichkeiten

e Ein professionelles Team, das sich in allen Belangen gegenseitig unterstiitzt

Jetzt bewerben!

Die Stelle passt zu Ihnen? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekriftige Bewerbung bis zum
5. August 2022 per E-Mail an bewerbung@aevn.de. Bitte nennen Sie uns dabei auch Thren
frithestmoglichen Eintrittstermin und Thre Gehaltsvorstellung.

Bitte haben Sie Verstidndnis dafiir, dass wir keine Kosten iibernehmen, die IThnen durch das
Vorstellungsgesprich entstehen.

Arzteversorgung Niedersachsen
Gutenberghof 7, 30159 Hannover
www.aevn.de
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