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Wir, die face to face Gruppe, sind eine rich�g gesunde Agentur. Denn wir sind in einer der agilsten Branchen
überhaupt unterwegs – in der großen weiten Healthcare-Welt. Das können wir. Da sind wir mit 70 Profis genau in
der rich�gen Größe und in Köln am zentralen Standort. In fast 20 Jahren haben wir alle bedeutenden Awards
gewonnen und gewinnen in gesunder Kon�nuität neue Kunden.

Wissen zu generieren und zu vermi�eln, ist unser Kerngeschä�. Denn wir stehen für die Beherrschung komplexer
medizinischer Themen und genaue Kenntnis der Zielgruppen. Mit fesselnd und unterhaltsam inszenierten
Inhalten holen wir die Menschen da ab, wo sie sind. Auf allen Kanälen. Auf Augenhöhe. Analog, hybrid oder
digital – egal. In jedem Fall: face to face. Dazu entwickeln wir krea�ve, didak�sch wirksame Methoden.
Kurz: Wir bewegen Wissen.

Sie wollen die Welt ein Stück gesünder machen? Und würden das am liebsten gleich vertraglich festhalten? Dann
kommen Sie zum nächstmöglichen Zeitpunkt in unser face to face event Team als

Sachbearbeiter m/w/d im Vertragsmanagement
Neuss (bei Düsseldorf) | Vollzeit

Sie bewegen.
• Steuerung des Vertragsabschlussprozesses von der Vertragserstellung bis zur Unterschri� und Archivierung
• Bearbeitung von Verträgen anhand von Standardvertragsvorlagen
• Erstellung von Dri�verträgen, Kombiverträgen, Sponsoringverträgen, Hospita�onsverträgen etc.
• Bearbeitung von abrechnungsrelevanten Formularen für Veranstaltungen
• Korrespondenz mit Kunden, Referenten, Kliniken und sons�gen Vertragspartnern
• Vertragsabsprachen mit der Healthcare Compliance
• Überwachung, Prüfung und Archivierung der zurückgesendeten Unterlagen
• Nachfassen bei nicht fristgerechter oder unvollständiger Rücksendung der Vertragsunterlagen
• Kontrolle der Eingangsrechnungen, Weiterleitung an die Buchhaltung
• Vorbereitung aller relevanten Unterlagen für die elektronische Ablage
• Pflege der Daten in den relevanten Datenbanken

Ihr Wissen.
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
• Erste Berufserfahrung
• Rou�nierter Umgang mit MS Office
• Sehr hohes Qualitätsbewusstsein und gute Kommunika�onsfähigkeit
• Sichere Rechtschreibung
• Strukturierte Arbeitsweise und großes Organisa�onsgeschick
• Zuverlässigkeit und Spaß an der Arbeit im Team
• Erfahrungen im Bereich Pharma-/Gesundheitswesen von Vorteil

Wir bieten.
Wissen bewegen für eine gesündere Welt. Das geht nur unter op�malen Voraussetzungen, für die wir uns gezielt
einsetzen. Als am Markt fest etabliertes Unternehmen engagieren wir uns nicht nur für Nachhal�gkeit und
Umwelt. Wir kümmern uns auch besonders um das Wohl der Menschen, die bei uns arbeiten. Dazu zählen die
vielen Kleinigkeiten, die den Arbeitsalltag einfach angenehmer machen, wie eine tolle Atmosphäre, großar�ge
Büros mit moderner Aussta�ung, ein schöner Aufenthaltsraum oder köstlicher Kaffee. Aber auch Angebote, die
zur Gesundheit beitragen, wie das prak�sche JobRad oder der „FitBlock“, unser Sportangebot. Und noch viele
weitere konkrete Vorteile für Sie:
• Kurze Entscheidungswege und viele Freiheiten bei der Erfüllung Ihrer Aufgaben
• Angebote zur fachlichen und persönlichen Weiterentwicklung: Individuelles Coaching, Schulungen durch

interne und externe Trainer, regelmäßige Feedbackgespräche
• Betriebliche Altersvorsorge und Berufsunfähigkeitsversicherung
• 30 Tage Urlaub plus Sonderurlaubstage
• Ein freundliches und mo�viertes Team, gemeinsame Ak�vitäten, Firmenfeiern und Teamevents
• Weitreichende Möglichkeit zum Homeoffice

Wir bewegen Wissen.

Sie möchten auch Wissen bewegen? 
Dann freuen wir uns auf ein face to face Kennenlernen. Senden Sie uns dazu einfach Ihre Bewerbung mit
Mo�va�onsschreiben, Ihrem möglichen Eins�egstermin und Ihrer Gehaltsvorstellung. Oder haben Sie noch
Fragen? Dann melden Sie sich gerne bei uns. 

recrui�ng@facetoface-gmbh.de
Tel. +49 221 139708 43 

face to face event GmbH 
Frau Sabrina Schreiner 
Hohenzollernring 72 
50672 Köln 
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