
Die ARTEMIS Augenkliniken und MVZ stehen für hochqualitative medizinische Diagnostik und

Behandlung aller wesentlichen Erkrankungen des menschlichen Auges. An über 140 Standorten

beschäftigen wir ca. 1.700 Mitarbeiter - davon mehr als 270 Ärzte, die jährlich 170.000

Augenoperationen durchführen.

Wir suchen Dich als

Executive Assistant Assistenz (m/w/d)

der Geschäftsführung in Frankfurt

Frankfurt  |  Full-time employee  |  As of now

Du hältst unserer Geschäftsführung den Rücken frei und organisierst Termine, Reisen und assistierst

bei verschiedenen Projekten.



Dein Gewinn:

Vielseitige und anspruchsvolle Tätigkeitsfelder

Modernes, dynamisches und wachstumsstarkes Umfeld

Einbringung von Ideen und Gestaltungsspielraum

Mobiles Arbeiten nach Absprache

Strukturierte Einarbeitung im engagierten und wertschätzenden Team

Kurze Kommunikationswege und Transparenz

Interne und externe Entwicklungs- und Fortbildungsmöglichkeiten

Bike-Leasing, BAV, Mitarbeiterprämien, Teamevents und Mitarbeiterrabatte 

Deine Aufgaben:

Unterstützung der Geschäftsführung in allen operativen und organisatorischen Belangen

Terminkoordination und Maßnahmenplanung

Unterstützung von Projekten

Erstellung von Präsentationen sowie betriebswirtschaftlichen Berichten



Organisation, Vor- und Nachbereitung von internen und externen Terminen

Interne und externe Korrespondenz als auch allgemeine administrative Tätigkeiten

Dein Profil:

Bachelorstudium im Bereich Health-Care, Gesundheitsmanagement oder vergleichbar und/oder

eine Ausbildung im kaufmännischen Bereich

Versierter Umgang mit MS-Office und modernen Kommunikationstools

Eigenständige und ergebnisorientierte Arbeitsweise

Einsatzbereitschaft, Kommunikationsfähigkeit und Durchsetzungsvermögen

Flexibilität und Zuverlässigkeit sowie Diskretion und Loyalität

Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Jetzt Bewerben

Dein Kontakt zu uns

Anna Sophie Schlocker (Talent Specialist)

Tel.: 01775427278

Mail: a.schlocker-extern@artemiskliniken.de

Bitte bewerben Sie sich per Mail oder über unser Stellenportal und sehen Sie von postalischen

Bewerbungen ab. Denken Sie an unsere Umwelt.

Personenbezogene Formulierungen in der Stellenanzeige sind geschlechtsneutral zu betrachten.

https://artemis-augenkliniken.onlyfy.jobs/apply/h3ldpgx1vgm0qwl3sytjetjpc3ddbga
tel:01775427278
mailto:a.schlocker-extern@artemiskliniken.de

