
BG Kliniken - Klinikverbund der gesetzlichen Unfallversicherung gGmbH
- Gesundheitswesen

Die Akut- und Rehakliniken der gesetzlichen Unfallversicherung (BG
Kliniken) gehören zu den größten Traumazentren in Deutschland und sind
auf die Akutversorgung und Rehabilitation schwerverletzter und

berufserkrankter Menschen spezialisiert. In neun Akutkliniken, einer Klinik für Berufskrankheiten,
einer Reha-Klinik und zwei Ambulanzen versorgen etwa 18.000 Beschäftigte mehr als 560.000 Fälle
pro Jahr. Träger der BG Kliniken sind die neun gewerblichen Berufsgenossenschaften und acht
Unfallkassen.

Werkstudent (m/w/d) im Bereich Geschäftsführung Finanzen und
Infrastruktur

Stadt: Berlin; Beginn: Frühestmöglich; Vergütung: Tariflich

Aufgaben
Unterstützung der Geschäftsführung bei der Vorbereitung von Terminen und
Einbeziehung in relevante Themen.

Ansprechpartner/-in für Mitglieder der Gremien sowie für Geschäftsführer/-innen der
Tochtergesellschaften.

Mithilfe bei der Vor- und Nachbereitung von Gremiensitzungen und Veranstaltungen,
einschließlich der Erstellung von Unterlagen und Protokollführung.

Unterstützung bei der Verteilung von Themen und Aufgaben an zuständige Ressorts
sowie Mitarbeit an Teilprojekten.

Erstellung und Aufbereitung von Präsentationen.

Koordination von Terminen und gelegentliche Organisation von Dienstreisen des
Geschäftsführers.

Unterstützung bei der Wiedervorlagenverwaltung und Sicherstellung der
ordnungsgemäßen Ablage der Dokumente.

Voraussetzungen
Laufendes Studium im Bereich Betriebswirtschaft, Rechtswissenschaften oder einem
vergleichbaren Studiengang

Schnelle Auffassungsgabe und ausgeprägte organisatorische Fähigkeiten

Hohe Lernbereitschaft, Flexibilität und selbstbewusstes Auftreten
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Sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise, auch bei höherem Arbeitsaufkommen

Proaktive und lösungsorientierte Herangehensweise sowie gute
Kommunikationsfähigkeiten

Sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift, einschließlich sicherer
Rechtschreibung und Grammatik

Sicherer Umgang mit dem MS Office-Paket

Unser Angebot
Bei uns erwartet Sie ein anspruchsvolles, abwechslungsreiches Tätigkeitsfeld in einem
gemeinnützigen Konzern mit einem sozial-gesellschaftlichen Auftrag

Freuen Sie sich auf eine attraktive Vergütung nach TV BG Kliniken mit zusätzlicher
betrieblicher Altersversorgung (VBL), mögliche Entgeltumwandlung über die Alte
Leipziger (betriebliche Vorsorge), Jobticket und Gesundheitsvorsorge

Hier erwartet Sie eine teamorientierte Arbeitsatmosphäre und ein respektvolles
Miteinander

Flexible Arbeitszeiten

Telearbeit ist teilweise möglich und wird technisch unterstützt

Sie profitieren bei Corporate Benefits mit diversen Vergünstigungen bei zahlreichen
Anbietern sowie von Vergünstigungen beim Urban Sports Club

Bewerbung
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung unter Angabe des frühestmöglichen Eintrittstermins.
Für Rückfragen stehen wir Ihnen gerne per E-Mail zur Verfügung: karriere@bg-
kliniken.de.

Weitere Informationen unter https://stellenticket.de/189416/
Angebot sichtbar bis 30.12.2024
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