
Motiviert  Strukturiert  Routiniert  
Wir suchen Sie!
Mit unserem Labor in Berlin, bestehend aus Ärzten, Naturwissenschaftlern,  
Labor- und Servicemitarbeitern, versorgen wir ganz Berlin sowie Teile von 
Brandenburg und Mecklenburg-Vorpommern mit dem kompletten Leistungs-
spektrum der Labordiagnostik.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir in Vollzeit eine engagierte

BIOSCIENTIA  
Institut für Medizinische Diagnostik GmbH 
Personalabteilung  
Konrad-Adenauer-Straße 17  
55218 Ingelheim am Rhein
bewerbung@bioscientia.de 

www.bioscientia.de

Unser international arbeitendes Institut  
für Laboruntersuchungen gehört zu den 
führenden Einrichtungen auf dem Gebiet  
der medizinischen Labordiagnostik.

BIOSCIENTIA ist seit 50 Jahren tätig 
für Krankenhäuser im In- und Ausland,  
für niedergelassene Ärzte aller 
Fachrichtungen, öffentliche Auftraggeber, 
wissenschaftliche Institute,  
betriebsärztliche Dienste aller  
Industriezweige und für die 
pharmazeutische Industrie.

Seit 2007 ist BIOSCIENTIA als Mitglied 
der Sonic Healthcare Gruppe Teil 
eines weltweiten Zusammenschlusses 
herausragender labordiagnostischer 
Unternehmen.

Im Zuge der Realisierung unserer  
anspruchsvollen Ziele suchen wir 
engagierte Mitarbeiter m/w/d  
mit hoher fachlicher Kompetenz,  
innovativen Ideen und Begeisterung. 

Ihre Aufgabenschwerpunkte
•	 Selbstständige Organisation des Standortsekretariats
•	 Bearbeitung der eingehenden Post, E-Mails etc. und Weiterleitung an die  

zuständigen Kollegen m/w/d
•	 Verteilung und Verwaltung eingehender Rechnungen, Nachforderungen, etc.
•	 Unterstützung der Standortleitung in administrativen Tätigkeiten,  

insbesondere bei der termingerechten Erledigung der Korrespondenz  
mit KV, Ärztekammer, LG-Vorständen und TGA

•	 Bearbeitung der nichtnamentlichen Meldungen des Nachweises von 
Krankheitserregern (§ 7 IfSG) an das RKI

•	 Verwaltung der Handkasse des Standortes
•	 Unterstützung und Vertretung des Innendienstes

Ihre idealen Voraussetzungen
•	 Abgeschlossene kaufmännische oder medizinische Ausbildung
•	 Mehrjährige Berufserfahrung im Sekretariat
•	 Routinierter Umgang mit MS Office
•	 Ein hohes Maß an Zuverlässigkeit, Loyalität und Diskretion
•	 Ausgeprägte Team- und Kommunikationsfähigkeiten, Eigeninitiative sowie
	 eine selbstständige Arbeitsweise und Flexibilität bei wechselnden Anforderungen

Wir bieten Ihnen
•	 Eine sichere Beschäftigung mit allen Vorzügen eines besonderen Unternehmens: 

Tarifvertrag   Urlaubs- und Weihnachtsgeld   VL und Altersversorgung   
Weiterbildung  u.v.m. 

•	 Ihr Wunschrad als JobRad® für Alltag, Freizeit und Arbeitsweg

Interessiert?  
Dann freuen wir uns darauf, Sie kennenzulernen. Ihre Unterlagen senden Sie uns 
bitte per E-Mail mit Angabe Ihres möglichen Eintrittstermins. Bewerbungen von 
Menschen mit Behinderung sind uns willkommen. 

Vorabinfos erteilt Ihnen gerne Herr Dr. Lorenz, Telefon 030 / 485 26 - 290.

	 Sekretär/in m/w/d 


