Bliroassistenz Back-Office (m/w/d)

Teilzeit oder Vollzeit | Bonn-Hardtberg

Die X-PHYSIO GmbH betreibt staatlich anerkannte Berufsfachschulen fiir Physiotherapie und Ergothera-
pie an den Standorten Bonn und Bad Neuenahr-Ahrweiler. Wir bilden die Fachkrafte von morgen aus

- mit Leidenschaft, Struktur und einem starken Team im Hintergrund.

FUr unseren Standort in Bonn-Hardtberg suchen wir zum nachstmaéglichen Zeitpunkt eine engagierte
und zuverlassige Biiroassistenz im Back-Office (m/w/d), die unser Verwaltungsteam tatkraftig unter-
stutzt und dafur sorgt, dass der Schulbetrieb reibungslos lauft.

Du bist ein Organisationstalent, arbeitest strukturiert und behaltst auch bei mehreren parallelen
Aufgaben den Uberblick? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung!

Allgemeine Biiroorganisation

v Posteingang/-ausgang bearbeiten (analog und digital)

v Ablage und Dokumentenmanagement (physisch und digital)
v BUromaterial verwalten und nachbestellen

v Terminkoordination und Kalenderpflege

Kommunikation & Korrespondenz

v Eingehende Anfragen beantworten oder weiterleiten
v Standardschreiben und -vorlagen erstellen

v Protokolle von Besprechungen anfertigen

Verwaltung & Buchhaltungsunterstiitzung

v~ Rechnungen prufen, kontieren und weiterleiten
v Zahlungseingange und -ausgange erfassen

v Reisekostenabrechnungen bearbeiten

Personalverwaltung (HR-Unterstiitzung)

v~ An- und Abwesenheiten erfassen (Urlaub, Krankheit)
v Personalakten pflegen

v Zeugnisse und Bescheinigungen vorbereiten

v Onboarding-Unterlagen zusammenstellen

Datenpflege & Reporting

v Datenbanken und Listen aktualisieren

v Einfache Auswertungen und Statistiken erstellen
v Formulare und Vorlagen aktualisieren

Sende deine Bewerbung bitte an: verwaltung@x-physio.de
Oder schau auf unserer Karriereseite vorbei: www.x-physio.de/karriere
X-PHYSIO | Schule fur Physiotherapie, EllerstralRe 67, 53119 Bonn
Telefon: 0228 96546283, Fax: 0228 96546284, www.x-physio.de



