
 

Standort Hannover  

 

    

Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d) 

Wir bieten: 
 

 Interessante & herausfordernde Aufgaben  

 Offenes & kontaktfreudiges Arbeitsumfeld in 

einem engagierten Team 

 Gleitzeit / freie Arbeitszeiteinteilung 

 Individuelle Fort- & Weiterbildungen 

 Beteiligung an Kinderbetreuungskosten 

 Flache Hierarchien & kurze Entscheidungswege 

 Zuschuss für die betriebliche Altersvorsorge 
 

& viele weitere Mitarbeitervorteile wie z.B. attraktive 

Mitarbeiterangebote und Bikeleasing 

 

 

 

Ihre Qualifikation: 
 

 Kaufmännisches/betriebswirtschaftliches Studium 

vorzugsweise mit Schwerpunkt Gesundheitswesen 

oder einschlägige Berufserfahrung im Assistenz- 

oder Projektbereich 

 Selbstständige, verantwortungsbewusste sowie  

lösungsorientierte Arbeitsweise 

 Sehr gute MS-Office-Kenntnisse, insb. Teams, 

Excel und PowerPoint 

 Hohe soziale Kompetenz und Kommunikationsfä-

higkeit 

 Hohe Dienstleistungsmentalität und Serviceorien-

tierung 

Aufgabenbereich: 
 

 Unterstützung der Geschäftsführung im operativen 

Tagesgeschäft sowie bei strategischen Themen (z. B. 

Organisationsentwicklung) 

 Erstellung, Aufbereitung und Mitwirkung bei Präsen-

tationen, Analysen und Entscheidungsvorlagen 

 Durchführung von Recherchen und Analysen zu aktu-

ellen unternehmensrelevanten Themen 

 Eigenständige und eigenverantwortliche Planung, 

Steuerung und Umsetzung von Projekten 

 Übernahme der Schnittstelle zwischen Geschäftsfüh-

rung, internen Abteilungen und externen Partnern 

 

Ihre Bewerbung: 
 

Senden Sie diese per Mail oder Post unter Angabe Ihrer 

jährlichen Gehaltsvorstellung & des möglichen Startter-

mins an uns: sekretariat@pflegeheime-wilkening.de 

 

Ihre Ansprechpartner: 
 

Herr Martin Leben  Frau Hanna Jonigkeit 

Geschäftsführer  Verwaltungsleitung  

Tel: 0511/270 46-4551 Tel: 0511/270 46-4541 

 

Dr. med. Ernst-August  

Wilkening Pflegeheime GmbH 

Wolfstraße 36 

30519 Hannover 

 

 

 

Werde Teil unseres Teams! 

https://m.facebook.com/PflegeheimeWilkening
https://www.instagram.com/pflegeheime_wilkening/

