
 

 

 

Assistenz Backoffice (m/w/d) 

Teilzeit (20 Stunden/Woche) 

Werden Sie ein Teil unseres Teams!  

Der Arbeitsmedizinische Dienst Oldenburg e. V. betreut seit vielen Jahren Unternehmen, Kommunen und 
öffentliche Einrichtungen im Nordwesten Niedersachsens in den Bereichen Arbeitsmedizin und Arbeitssicherheit. 

Darüber hinaus bieten wir Leistungen in der Verkehrsmedizin, Reisemedizin, Tauch- und Offshore-Medizin sowie 
im Strahlenschutz an. Weitere Schwerpunkte unserer Arbeit sind der Brandschutz, das betriebliche 
Gesundheitsmanagement und die präventive Medizin. 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine engagierte Assistenz für unser 
Backoffice. 

Ihre Aufgaben 

• Erstellung und Bearbeitung von Schriftverkehr, Berichten und Bescheinigungen 

• Verwaltung, Pflege und Archivierung von Dokumenten und Daten 

• Telefonische und schriftliche Korrespondenz mit Kunden, Behörden und Geschäftspartnern 

• Unterstützung bei der Terminorganisation und administrativen Abläufen 

• Empfang und Betreuung von Besuchern 

• Bearbeitung des Posteingangs und Postausgangs 

• Bestellung und Verwaltung von Büromaterialien 

• Allgemeine organisatorische Unterstützung unseres Teams 

Ihr Profil 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Berufserfahrung 

• Gute Kenntnisse der gängigen MS-Office-Anwendungen 

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

• Strukturierte, sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise 

• Freundliches Auftreten sowie Freude am Umgang mit Menschen 

• Teamfähigkeit und Organisationsgeschick 

• Selbstständige Arbeitsweise und Verantwortungsbewusstsein 

Unser Angebot 

• Unbefristete Teilzeitstelle mit 20 Stunden pro Woche 

• Geregelte Arbeitszeiten an Werktagen (5 Tage-Woche) 

• Freie Wochenenden 

• Freundliches Betriebsklima und flache Hierarchien 

• Eigenverantwortliches und abwechslungsreiches Arbeiten 

• Umfassende Einarbeitung 

• Angemessene Vergütung 

• 30 Urlaubstage bezogen auf eine Vollzeitbeschäftigung 

• Zusätzlich frei zwischen Weihnachten und Silvester 

Kontakt 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihres möglichen Eintrittstermins 
und Ihrer Gehaltsvorstellung. 

Arbeitsmedizinischer Dienst Oldenburg e. V. 

E-Mail: karriere@ado-oldenburg.de 
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