
Wir, die contec GmbH, sind die Unternehmens- und Personalberatung der Gesundheits- 
und Sozialwirtschaft und seit über 30 Jahren aktiv. Wir beraten und begleiten Träger, 
Einzelunternehmen sowie Non-Profit- und Non-Government-Organisationen. Der Faktor 
Mensch steht für uns im Fokus des Beratungsprozesses. Unser Ziel ist es, Kunden im Pro-
zess mitzunehmen, sie auf dem Weg zu ermutigen und zu einer langfristigen Entwicklung 
zu inspirieren. Wir entwickeln mit unseren Kunden Visionen für die Gestaltung ihrer Zu-

kunft, transformieren diese im Rahmen der Unternehmensstrategie in umsetzbare Ziele und richten die innerbetriebli-
chen Strukturen und Abläufe daran aus.

Machen Sie sich ein Bild von uns: 
▶ contec.de
▶ conquaesso.de
▶ contecforum.de
▶ conzepte.info
▶ care4future.de

contec GmbH InnovationsZentrum Gesundheitswirtschaft
  Gesundheitscampus-Süd 29 | 44801 Bochum

Bochum | Berlin |  Hamburg | Stuttgart |  München

Für unsere Geschäftsstelle in der Metropole Berlin suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt in Teilzeit eine

Assistenz
für das Marktfeld

Eingliederungs-, Kinder- und Jugendhilfe

Unser Angebot
▶ Individuelle Einarbeitung und spannende Aufgaben vom ersten 

Tag an
▶ Enge und vertrauensvolle Zusammenarbeit mit der Geschäftsfüh-

rung
▶ Die Möglichkeit der Mitgestaltung und persönlichen Weiterent-

wicklung in einer stetig wachsenden und vielfältigen Branche
▶ Ein aufgeschlossenes, multiprofessionelles Team in einer kollegi-

alen, transparenten Unternehmenskultur
▶ Wöchentlich 20 Arbeitsstunden mit individuell abgestimmten 

Zeiten

Ihr Profil
▶ Kaufmännische Ausbildung, idealerweise im Bereich Büroma-

nagement
▶ Berufserfahrung in einer Assistenzfunktion, idealerweise in der 

Gesundheits- und Sozialwirtschaft
▶ Ausgeprägtes Organisations- und Koordinationstalent
▶ Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise 
▶ Hohe Kommunikations- und Teamfähigkeit sowie ein kompe-

tentes und professionelles Auftreten gegenüber Kunden und 
Kollegen/innen

Darüber hinaus zeichnen Sie sich durch Verantwortungsbewusstsein und die Freude an der Arbeit in einem vielfältigen, sich ständig verän-
dernden Arbeitsfeld aus? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres frühestmöglichen Ein-
trittstermins an: karriere@contec.de.

Für einen telefonischen Erstkontakt steht Ihnen Filip Liesener unter +49 (0) 234 45273 58 gerne zur Verfügung. 

In dieser Position entwickeln und gestalten Sie organisatorische Prozesse und Strukturen, die unsere Berater/innen und ihre Teams verstär-
ken und entlasten. Als entscheidende Kommunikationsschnittstelle sind Sie vielfach erste/r Ansprechpartner/in für unsere Kunden und Part-
ner und erfüllen damit einen wichtigen Part in unserer kundenorientierten Unternehmensphilosophie. Neben allgemeinen organisatorischen 
Aufgaben unterstützen sie zudem die Geschäftsführung und Marktfeldleitung der Behindertenhilfe bei inhaltlichen Fragestellungen, indem 
Sie beispielsweise Präsentationen vorbereiten und Entscheidungsvorlagen sowie Angebote erstellen.
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