
 

Die DGFG stellt sicher, dass Sie Ihre Bewerbungsunterlagen auch im verschlüsselten Zustand an uns übermitteln 
können. Weitere Infos zum Datenschutz erhalten Sie unter: http://www.gewebenetzwerk.de/datenschutz/ 

 

 

 
 

Die DGFG sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt am Hauptsitz in Hannover 
eine/n 

 
Büroassistent/in  

(Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement) 
 - in Vollzeit (m/w/d) - 

 
Aufgaben: 
Die Aufgaben umfassen nach entsprechender Einarbeitung die Unterstützung des Teams in den 
Bereichen Rechnungswesen, Faktura und Mahnwesen, Travelmanagement, Vorbereitung von 
Meetings/Veranstaltungen, Vertretungsweise Betreuung der EDV, Telekomunikation, Materialeinkauf, 
Versand, Botengänge  
 
Voraussetzungen: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifizierung mit 
Berufserfahrung 

• hohe Einsatzbereitschaft und Kommunikationsfähigkeit 
• sicherer Umgang mit PC und MS-Office 
• Eigeninitiative und Selbstdisziplin 
• Flexibilität 
• Empathie 
• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
• Führerschein Klasse B 

 
Wir bieten: 

• einen zukunftsorientierten Arbeitsplatz in einem kleinen Team in Hannover und einem großen 
Netzwerk in Deutschland 

• ein abwechslungsreiches Arbeitsumfeld in einem schnell wachsenden Bereich der 
Gewebemedizin 

 
Wenn Sie sich in dieser Stellenausschreibung wiederfinden, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! 
 
Schwerbehinderte sind ausdrücklich zur Bewerbung aufgefordert. 
 
Die Stelle ist zunächst auf zwei (2) Jahre befristet. Eine Weiterbeschäftigung im Anschluss wird 
angestrebt. 
Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (per E-Mail als ein PDF-Dokument) richten Sie bitte an Herrn 
Jan Klerke, bewerbung@gewebenetzwerk.de oder DGFG, Feodor-Lynen-Str. 21, 30625 Hannover 
(www.gewebenetzwerk.de). 

Die DGFG ist eine unabhängige, gemeinnützige Gesellschaft, die seit 1997 die 
Gewebespende und -transplantation in Deutschland fördert. Getragen wird die DGFG 
ausschließlich von öffentlichen Einrichtungen des Gesundheitswesens. Gesellschafter 
sind das Universitätsklinikum Carl Gustav Carus Dresden, das Universitätsklinikum 
Leipzig, die Medizinische Hochschule Hannover, die Universitätsmedizin Rostock sowie 
das Dietrich-Bonhoeffer-Klinikum Neubrandenburg. 


