
Als die Unternehmens- und Personalberatung der Gesundheits- und Sozialwirtschaft in 
Deutschland begleitet die contec GmbH seit über 30 Jahren bundesweit namhafte Wohlfahrts-
verbände sowie kommunale und privatwirtschaftliche Einrichtungen in ihrer ganzheitlichen 
Entwicklung.

contec GmbH InnovationsZentrum Gesundheitswirtschaft
  Gesundheitscampus-Süd 29 | 44801 Bochum

Bochum | Berlin | Hamburg | Stuttgart | München

Für das Team Pflegeunternehmen der contec suchen wir ab sofort zur Ergänzung für den Bürostandort Bochum mit der Op-
tion auf Homeoffice eine

Ihre Kernaufgaben:
 Administrative Bearbeitung und Verwaltung sämtlicher 

Beratungsanfragen und ihrer Nachverfolgung, Angebote, 
Verträge und Projektzusagen

 Vorbereitende Abrechnung der Beratungsprojekte, sachli-
che Rechnungsprüfung 

 Dokumentenmanagement
 Unterstützende Aufgaben im Rahmen verschiedener Pro-

jekte
 Kommunikation mit verschiedenen in- und externen Stellen 

(u.a. zu freien Mitarbeitenden)
 Erstellung von Präsentationen, Vorträgen u. ä. sowie Ter-

min- und Reiseplanung
 Ansprechpartner*in / Koordinator*in für das 

Berater*innenteam (Schnittstellenmanagement)
 Unterstützungsarbeiten im Backoffice-Bereich (allgemei-

ner Schriftverkehr und Schnittstelle zu den anderen Unter-
stützungsbereichen wie Buchhaltung und Personalwesen)

Sie unterstützen mit:
 Positiver Ausstrahlung, Flexibilität und Energie
 Belastbarkeit auch bei Termindruck
 Guter Kommunikationsfähigkeit schriftlich und (fern-)

mündlich, sowohl zum Kunden als auch ins Team und zu den 
anderen Bereichen der Organisation

 Kaufmännischem Know-how
 Organisationstalent und Dienstleistungsmentalität, Sorgfalt 

und Detailliebe
 Microsoft Office-Kenntnissen (Outlook, PowerPoint, Word, 

Excel, Teams, Sharepoint u. a.)
 Verständnis für die Dynamik und Anforderungen der Ma-

nagementberatung

Ihre Erfahrung und Voraussetzungen:
 Kaufm. Ausbildung
 Erfahrungen in einer vergleichbaren Rolle

Sie unterstützen mit Ihrem Engagement das Beratungsteam und übernehmen damit eine wesentliche Aufgabe im Bereich der Organi-
sations- und Managementberatung.
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Teamassistenz/S a c h b e a r b e i t u n g 
Projektadministration

Ist Ihr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung an: karriere3168@contec.de
Für Rückfragen und Informationen zur Position und zum Prozessablauf steht Ihnen Ida Wagner: +49 234 45273 60 gern zur 
Verfügung. Absolute Vertraulichkeit während des gesamten Bewerbungsprozesses sichern wir Ihnen selbstverständlich zu.

#3168Machen Sie sich ein Bild von uns: 
 contec.de
 conquaesso.de
 contecforum.de
 conzepte.info
 care4future.de

https://www.facebook.com/contecgmbh
https://twitter.com/contec_gmbh?lang=de
https://www.youtube.com/channel/UCMepxyJbX6o4B5A_grEDMEw
https://www.xing.com/companies/contecgmbh
https://www.instagram.com/contec_gmbh/?hl=de
https://www.kununu.com/de/contecgmbh
https://www.linkedin.com/company/contec-gmbh/?originalSubdomain=de
https://www.contec.de
http://www.conquaesso.de
http://contecforum.de
https://care4future.de

