W Repha

Die Repha GmbH ist als mittelstdndisches Unternehmen spezialisiert auf
natdrliche Arzneimittel und steht seit 90 Jahren flr deren nachhaltige
Erforschung. Das deutsche Familienunternehmen in Langenhagen/Hannover stellt
das medizinische Erfahrungswissen vergangener Generationen auf ein
wissenschaftliches, evidenzbasiertes Fundament, das heute und in Zukunft den
hohen Anspriichen moderner Forschung standhalt.

Zur Verstarkung unserer Abteilung Technik/Infrastruktur in Langenhagen
suchen wir ab sofort eine

Biliroassistenz (m/w) in Teilzeit (20 Std)

Ihre Aufgaben

e Blromanagement

¢ Ablage und Dokumentenmanagement

e Erstellung und Bearbeitung der Korrespondenz

e Koordination und Uberwachung des Terminkalenders

Ihr Profil

e Sie haben eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung

e Gute Kommunikationsfahigkeiten in Wort und Schrift

e Gute MS-Office Kenntnisse (Excel, Word und Outlook)

e Sie besitzen eine prazise und sichere Ausdrucksweise in Wort und Schrift

e Sie haben ein hohes MaB3 an Sorgfalt und Zuverlassigkeit, sowie eine
strukturierte Arbeitsweise

Ihre Perspektiven
Wir bieten...

e einen unbefristeten Arbeitsplatz in einem familiengeflihrten Unternehmen
mit hohem Anspruch und Wachstumspotential
¢ Ihnen eine umfassende Einarbeitung und regelmafBige Fortbildungen

e ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet mit
einem vielfaltigen Gestaltungsspielraum

e ein engagiertes und dynamisches Kollegen-Team

e eine attraktive Vergitung gemaB Tarifvertrag mit guten sozialen
Leistungen und flexiblen Arbeitszeiten
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Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns Uber die Zusendung Ihrer vollstandigen
Bewerbungsunterlagen (vorzugsweise per E-Mail) unter Angabe des
nachstmoglichen Eintrittstermins und Ihren Gehaltsvorstellungen.

Repha GmbH Biologische Arzneimittel
Personalabteilung z. Hd. Frau Mark
Postfach 11 80

30832 Langenhagen

E-Mail: karriere@repha.de
www.repha.de

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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