
 

spectrumK GmbH, Spittelmarkt 12, 10117 Berlin  –  www.spectrumK.de 

 

Die spectrumK GmbH bietet als Gesundheitsdienstleister gesetzlichen Krankenkassen und deren Versicherten 
eine breite Produktpalette in den Bereichen Versorgungs-, Finanz- und Informationsmanagement an.  
 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir für unseren Standort in Berlin zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 

 

Mitarbeiter (m/w) Standortorganisation  
Empfangsassistenz (25-30 Stunden/Woche) 
 

Ihre Aufgaben: 

 

 Empfang von Kunden, Dienstleistern, Lieferanten 

 Betreuung der Telefonzentrale am Standort Berlin 

 Vor- und Nachbereitung von Kundenterminen (Organisation von Bewirtungsanfragen, Raummanagement) 

 wiederkehrende Veranstaltungsorganisation bis ca. 30 Teilnehmer 

 Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost 

 Durchführung von ausgewählten Beschaffungen für Büro- und Verbrauchsartikel 

 Unterstützung bei der Erstellung von kaufmännischen Übersichten und Tabellen, Führen der Nebenkasse 

 

Ihr Profil: 

 

 abgeschlossene Berufsausbildung (Kaufmann [m/w] für Büromanagement, Hotelfach [m/w] oder vergleichbar) 

 gute bis sehr gute Kenntnisse in Deutsch und Mathematik 

 gute bis sehr gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office (ab 2007) 

 kommunikationsfähig, freundlich, zielorientiert 

 eigenverantwortliche, selbstständige Arbeitsweise 

 ausgeprägte Kunden- und Serviceorientierung 

 Erfahrungen in der Betreuung von Veranstaltungen bis ca. 30 Teilnehmer 

 

 

Wir bieten Ihnen eine teamorientierte Arbeitsatmosphäre mit guten Entwicklungsmöglichkeiten, verbunden mit der 

nachhaltigen Vereinbarkeit von Beruf und Familie. 

 

Wir freuen uns auf die Zusendung Ihrer vollständigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstel-

lung und des frühestmöglichen Eintrittstermins an personal@spectrumk.de oder per Post an: 

 

spectrumK GmbH, Elisa Zscherper, Spittelmarkt 12, 10117 Berlin. 

 

Für telefonische Vorabinformationen steht Ihnen Frau Elisa Zscherper  

(Tel.: 030/212 336 171, Email: Elisa.Zscherper@spectrumk.de) gerne zur Verfügung. 

Vertraulichkeit und die sorgfältige Beachtung von Sperrvermerken werden zugesichert. 

mailto:personal@spectrumk.de

