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Wir, die face to face Gruppe, sind eine richtig gesunde Agentur. Denn wir sind in einer der agilsten Branchen
Uberhaupt unterwegs — in der groBen weiten Healthcare-Welt. Das kdnnen wir. Da sind wir mit 70 Profis genau in
der richtigen GroRe und in Kéln am zentralen Standort. In fast 20 Jahren haben wir alle bedeutenden Awards
gewonnen und gewinnen in gesunder Kontinuitdt neue Kunden.

Wissen zu generieren und zu vermitteln, ist unser Kerngeschaft. Denn wir stehen fiir 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 Kanalen. Auf Augenhohe. Analog, hybrid oder
digital — egal. In jedem Fall: face to face. Dazu entwickeln wir kreative, didaktisch wirksame Methoden.

Kurz: Wir bewegen Wissen.

Sie wollen die Welt ein Stiick gestinder machen? Und wiirden das am liebsten gleich vertraglich festhalten? Dann
kommen Sie zum nachstmoglichen Zeitpunkt in unser face to face event Team als

Sachbearbeiter ~«.« im Vertragsmanagement

Neuss (bei Dusseldorf) | Vollzeit

Sie bewegen.
¢ Steuerung des Vertragsabschlussprozesses von der Vertragserstellung bis zur Unterschrift und Archivierung
¢ Bearbeitung von Vertragen anhand von Standardvertragsvorlagen
¢ Erstellung von Drittvertragen, Kombivertragen, Sponsoringvertragen, Hospitationsvertragen etc.
¢ Bearbeitung von abrechnungsrelevanten Formularen fiir Veranstaltungen
Korrespondenz mit Kunden, Referenten, Kliniken und sonstigen Vertragspartnern
Vertragsabsprachen mit der Healthcare Compliance
Uberwachung, Priifung und Archivierung der zuriickgesendeten Unterlagen
Nachfassen bei nicht fristgerechter oder unvollstandiger Riicksendung der Vertragsunterlagen
Kontrolle der Eingangsrechnungen, Weiterleitung an die Buchhaltung
Vorbereitung aller relevanten Unterlagen fiir die elektronische Ablage
Pflege der Daten in den relevanten Datenbanken

lhr Wissen.

e Abgeschlossene kaufmédnnische Ausbildung

¢ Erste Berufserfahrung

¢ Routinierter Umgang mit MS Office
Sehr hohes Qualitdatsbewusstsein und gute Kommunikationsfahigkeit
Sichere Rechtschreibung
Strukturierte Arbeitsweise und groRes Organisationsgeschick
Zuverlassigkeit und Spald an der Arbeit im Team
Erfahrungen im Bereich Pharma-/Gesundheitswesen von Vorteil

Wir bieten.
Wissen bewegen fiir eine geslindere Welt. Das geht nur unter optimalen Voraussetzungen, fiir die wir uns gezielt
einsetzen. Als am Markt fest etabliertes Unternehmen engagieren wir uns nicht nur fiir Nachhaltigkeit und
Umwelt. Wir kimmern uns auch besonders um das Wohl der Menschen, die bei uns arbeiten. Dazu zdhlen die
vielen Kleinigkeiten, die den Arbeitsalltag einfach angenehmer machen, wie eine tolle Atmosphare, groRartige
Blros mit moderner Ausstattung, ein schoner Aufenthaltsraum oder kostlicher Kaffee. Aber auch Angebote, die
zur Gesundheit beitragen, wie das praktische JobRad oder der , FitBlock”, unser Sportangebot. Und noch viele
weitere konkrete Vorteile fiir Sie:
e Kurze Entscheidungswege und viele Freiheiten bei der Erfiillung lhrer Aufgaben
¢ Angebote zur fachlichen und personlichen Weiterentwicklung: Individuelles Coaching, Schulungen durch
interne und externe Trainer, regelmaRige Feedbackgesprache
Betriebliche Altersvorsorge und Berufsunfahigkeitsversicherung
30 Tage Urlaub plus Sonderurlaubstage
Ein freundliches und motiviertes Team, gemeinsame Aktivitdaten, Firmenfeiern und Teamevents
Weitreichende Moglichkeit zum Homeoffice

Sie mochten auch Wissen bewegen?

Dann freuen wir uns auf ein face to face Kennenlernen. Senden Sie uns dazu einfach lhre Bewerbung mit
Motivationsschreiben, Ihrem moglichen Einstiegstermin und lhrer Gehaltsvorstellung. Oder haben Sie noch
Fragen? Dann melden Sie sich gerne bei uns.

recruiting@facetoface-gmbh.de
Tel. +49 221 139708 43

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

www.facetoface-event.de | www.facetoface-gmbh.de
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