
Branchenverband Medizintechnik & 
Biotechnologie

Wir suchen:

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!

Assistenz der Geschäftsführung / 
Sekretariat
Vollzeit · ab 01.02.2024 

Zur Unterstützung unseres Backoffices suchen wir ab 01.02.2024 eine Assistenz der 
Geschäftsleitung / Sekretariat in Vollzeit.

IHRE AUFGABEN:
− Unterstützung im Backoffice: Kommunikation, Koordination, Organisation, Marketing
− Empfangstätigkeiten, Postein- und -ausgang, Ablage, Digitalisierung und Verwaltung von 

Dokumenten, allgemeine administrative Tätigkeiten, Terminkoordination 
− Organisatorische Unterstützung der Projektleitung im Forschungsprojekt „AVATAR“
− Zuarbeiten für die Messeorganisation
− Finanzwesen, Datenbankpflege, Mitgliederverwaltung, Protokolle, Recherchen
− Erstellung von Newslettern, Pflege der Webseite in Wordpress

DAS BIETEN WIR IHNEN:
− eine abwechslungsreiche und eigenverantwortliche Tätigkeit in einem spannenden und 

sinnstiftenden Geschäftsumfeld
− ein kleines, kommunikatives und sehr eng und gut zusammenarbeitendes Team, in dem viel 

Wert auf Offenheit, Familienfreundlichkeit und faires Feedback gelegt wird 
− hoher Grad an eigener Gestaltungsmöglichkeit
− sehr gute Erreichbarkeit der Geschäftsstelle mit den öffentlichen Verkehrsmitteln, bei Anreise 

mit dem PKW eigener Stellplatz

DAS BRINGEN SIE MIT:
− abgeschlossene Berufsausbildung, Studium oder ähnliche Qualifikation für die Position der 

Assistenz / Sekretariat
− Zuverlässigkeit, Service- und Kundenorientierung, präzise Arbeitsweise und Diskretion, gute 

kommunikative Umgangsformen
− Softwarekenntnisse: Microsoft Windows 7, Microsoft Office (v.a. Word und Excel), Adobe 

Acrobat Professional, Outlook 
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Branchenverband Medizintechnik & 
BiotechnologieWir suchen:

(Fortsetzung)

Assistenz der Geschäftsführung / Sekretariat
Vollzeit · ab 01.02.204

DAS SIND WIR:
medways e.V. ist der Branchenverband Medizintechnik und Biotechnologie mit über 20 Jahren
Erfahrung. In unseren Mitgliedsunternehmen, Forschungsinstituten und Universitäten entstehen
innovative Produkte und Verfahren zur Diagnose und Behandlung alterskorrelierter
Erkrankungen. Wir unterstützen unsere Mitglieder u.a. bei der Entwicklung und Markteinführung
ihrer Medizinprodukte, bei der Projektakquise, Projektpartnersuche, Projektantragstellung,
Projektbegleitung und der Öffentlichkeitsarbeit in ihren Forschungs- und Entwicklungsvorhaben
und wir führen Experten-Weiterbildungen und -Schulungen z.B. zu regulatorischen Rahmen-
bedingungen für die Medizinprodukteentwicklung durch. Mehr über uns: www.medways.eu

SIE PASSEN ZU UNS?
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf,
Zeugnisse) unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen per E-Mail an: info@medways.eu
Sie haben Rückfragen zur Stelle? Diese beantworten wir Ihnen telefonisch unter 03641/8761042
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