
 

 
 
  

Wir leben Krankenhaus – gerne mit Ihnen!

Verstärken Sie uns ab sofort unbefristet in Vollzeit als 

Assistent/in der Geschäftsführung (m/w)  

+ Hier ist Ihr Einsatz gefragt 
· eigenständige, vorausschauende und aktive Unterstützung der Geschäftsführung im komplexen Tagesgeschäft 

· selbständige Abwicklung von Korrespondenz, Terminplanung und –überwachung 

· Funktion als Schnittstelle und Ansprechpartner/in für interne sowie externe Ansprechpartner 

· Organisation sowie Vor- und Nachbereitung von Gremienunterlagen, internen und externen Meetings, Sitzungen und Geschäftsreisen 

· Erstellung und Aufbereitung von Präsentationsunterlagen und Protokollen 

· verantwortliche Übernahme von koordinativen Tätigkeiten  

 

+ Darum sind Sie unsere erste Wahl 
· erfolgreich abgeschlossenes Studium oder kaufmännische Ausbildung, vorzugsweise zur Managementassistentin o.ä. 

· mehrjährige relevante Berufserfahrung in vergleichbarer Position  

· Organisationstalent und hohe Belastbarkeit, auch unter Zeitdruck 

· ausgeprägtes Verantwortungsbewusstsein, Diskretion und Loyalität  

· Teamplayer, hohe soziale Kompetenz und starke Kommunikationsfähigkeit         

· sichere IT-Kenntnisse und hohe Softwareaffinität, sehr gute MS-Office Kenntnisse, insbesondere in PowerPoint, Excel und Word 

·   Vorerfahrungen im Gesundheitswesen sind hilfreich, aber keine Voraussetzung 

 

+ Und darum sind wir Ihre erste Wahl 
Sie werden Teil unseres, auf Konzernebene, gut vernetzten und jungen Führungsteams. Nach einer zielgerechten Einarbeitung, umfassen Ihre Tätigkeiten ein 

breites Aufgabenspektrum des operativen Tagesgeschäfts. Darüber hinaus betreuen und unterstützen Sie Projekte der Geschäftsführung und ergänzen den 

Führungsstab in koordinativer Rolle. Als proaktive Person finden Sie bei uns den Freiraum, Ihre offene Persönlichkeit mit einzubringen und damit die 

Unternehmenskultur aktiv mitzugestalten.  

 

Die Sana Kliniken Düsseldorf GmbH setzt sich zusammen aus den beiden Krankenhäusern in Gerresheim und Benrath sowie zwei medizinischen 

Versorgungszentren. Das Unternehmen beschäftigt insgesamt ca. 1100 Mitarbeiter/innen.  

Als eine der großen privaten Klinikgruppen in Deutschland versorgt Sana jährlich rund 2,2 Millionen Patienten nach höchsten medizinischen und pflegerischen 

Qualitätsansprüchen. Mehr als 32.000 Mitarbeiter an über 50 Standorten vertrauen bereits auf uns.  

 

Mit den Vorzügen des TVöD, einer betrieblichen Altersvorsorge und unseren zahlreichen Mitarbeiterangeboten legen Sie bei Sana den Grundstein  

für eine sichere und dennoch abwechslungsreiche Zukunft. 

 

 

Sie haben vorab noch Fragen? Frau Mareen Dahmen beantwortet Sie Ihnen gerne: 

mareen.dahmen@sana.de 

 

 

Für Ihre Bewerbung geht es  

hier entlang:  

mareen.dahmen@sana.de 

Sana Kliniken Düsseldorf GmbH 

Geschäftsführung 

Gräulinger Straße 120 

40625 Düsseldorf 
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Chancen geben. Chancen nutzen. Bei Sana.

sana.de/karriere


