
 

 

Nutzen Sie Ihre Chance. Wir hätten Sie gerne im Team als: 

Assistenz (m/w/d) der kaufmännischen Leitung 
Ihr Einsatzort: Kampnagel (Jarrestadt) 

 
Die Verhaltenstherapie Falkenried MVZ GmbH ist ein Medizinisches Versorgungszentrum, dass in den 
Fachgebieten Psychotherapie, Psychosomatik und Psychiatrie tätig ist. Uns ist es ein Anliegen, Men-
schen mit psychischen Erkr  ankungen im Rahmen einer verhaltenstherapeutischen, psychosomati-
schen und ggf. psychiatrischen Behandlung zu unterstützen. 

Wie Sie sich bei uns einbringen: 

- Sie unterstützen unserer kaufmännischen Leitung in den täglichen administrativen Auf-

gaben und Übernehmen Sekretariatstätigkeiten 

- Dabei agieren Sie auch kurzfristig auf neue Aufgaben und halten der Leitung somit den 

Rücken frei 

- Regelmäßige Erstellung von Statistiken und Auswertungen, die das Unternehmen betref-

fen gehört ebenfalls zu Ihren Tätigkeiten 

- Neben Recherchetätigkeiten zu neuen Projekten in der medizinischen Versorgung über-

nehmen Sie auch die Verantwortung für kleinere Projekte 

Was Sie mitbringen: 

- Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder gleichwertige Qualifikation 

- Sie haben vertiefte Kenntnisse in den gängigen MS Office Programmen  

- Eine Affinität für die Arbeit mit Zahlen sowie erweiterte Anwendungen in Excel gehören zu 

Ihren Stärken 

- Erste Berufserfahrung als Assistenz ist wünschenswert 

- Eine gewissenhafte Arbeitsweise sowie ein sehr gutes Ausdrucksvermögen in Wort und 

Schrift zählen zu Ihren Stärken 

Warum Sie sich für uns entscheiden: 

- Sie möchten in der medizinisch-psychologischen Versorgung mitwirken? Wir bieten Ihnen die 

Chance. 

- Wir bieten einen krisensicheren Job in Festanstellung im familiären Arbeitsumfeld  

- Ihnen ist es wichtig, Beruf und Privatleben in Balance zu bringen? Uns auch. Wir finden das 

passende Modell. 

 

Wir möchten Sie kennenlernen. 

Bitte schicken Sie uns Ihre vollständige Bewerbung mit Ihrer Gehaltsvorstellung an:  

bewerbung@vt-falkenried.de 


