By —HEACON

Als Tochterunternehmen des Bundesverbandes der Pharmazeutischen Industrie e.V. (B
unterstitzt die Heacon Service GmbH strategisch und operativ seit mehr als 25 Jahren

PI)

erfolgreich Unternehmen und Institutionen des Healthcare Sektors. Hierfiir arbeiten tber 30

Mitarbeiterlnnen in den Business Units ,Auditmanagement®, ,Marktmanagement®,
-Pharmakovigilanzmanagement® und ,Wissensmanagement® interdisziplinar zusammen.
Unser Leistungsspektrum reicht von der Konzepterarbeitung bis zur Umsetzung.

Zur Verstarkung unseres Teams in Berlin suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine

Team- / Projekt-Assistenz (m/w/d)

in Vollzeit oder Teilzeit (mindestens 20 Wochenstunden). Die Position ist unbefristet.

Ihre Aufgaben

o allgemeine organisatorische, administrative und kaufméannische Tatigkeiten
e vorbereitende Buchhaltung (u. a. Rechnungsstellung, -prifung)

e Projektmanagement / Unterstitzung der Projektmanager (Fokus: Wissens- und
Eventmanagement)

e Erstellung Pressespiegel
e Recherche- und Analysetétigkeiten

e Termin- und Reisemanagement

Ihr Profil
o Gute Kommunikationsfahigkeit in Wort und Schrift sowie sicheres Auftreten
o Kaufmannische und/oder Buchhaltungsgrundkenntnisse
e Sicherer Umgang mit MS Office-Programmen
e Strukturierte, selbststandige Arbeitsweise
e Zuverlassigkeit und Genauigkeit
o Teamfahigkeit, Flexibilitdt sowie Eigeninitiative

e Englischkenntnisse

e Ausgepragte Kundenorientierung

Seite 1 von 2



By —HEACON

Wir bieten lhnen

e Spannende Kundenprojekte — Schwerpunkte: Healthcare Sektor (Pharma;
Medizinprodukte); Forschungseinrichtungen; Industrieunternehmen

¢ Eigenverantwortliches Arbeiten in einem motivierten, interdisziplinaren Team mit
flachen Hierarchien und kollegialer Arbeitsatmosphare

e Einen Arbeitsplatz im Zentrum Berlins verbunden mit der Méglichkeit des mobilen
Arbeitens

e Gestaltungsfreiheit - Raum fir eigene Ideen und innovative Ansatze
e Spal’ gepaart mit Professionalitat bei der Arbeit

e Branchenibliche Bezahlung und individuelle Fortbildungsmaglichkeiten

Mehr Uber die Heacon Service GmbH erfahren Sie unter www.heacon.de, www.bpi-
service.de und www.pharmplace.de.

Ihre Bewerbungen richten Sie bitte unter Angabe lhre Gehaltsvorstellungen und des
maoglichen Arbeitsbeginns an bewerbung@heacon.de

Wir freuen uns, Sie in unserem Team zu begrif3en!
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