
 

 

Seit 1976 bieten wir bei der Onkologicum HOPA MVZ GmbH – einer fachübergreifenden Gemeinschaftspraxis mit 
mehreren Ärztinnen und Ärzten – an zwei Standorten (Altona und Eimsbüttel) eine hämatologisch-onkologische 
Versorgung auf höchstem Niveau. Für unser Team, bestehend aus Ärztinnen und Ärzten, MFAs, onkologischen 
Krankenschwestern und -pflegern steht die sorgsame Behandlung und Betreuung der oft schwer kranken Patientinnen 
und Patienten im Fokus ihres täglichen Handelns.  
 
Für die Erweiterung unseres Teams suchen wir ab sofort unbefristet und in Vollzeit eine „kompromisslos“  

           serviceorientierte, verbindliche, freundliche und sehr strukturiert agierende Persönlichkeit als 

Teamassistenz Praxismanagement & Verwaltung (m/w/d) 

Ihre Aufgaben 

 Unterstützung des Praxismanagements zur Sicherstellung eines qualitätsgesicherten, effizienten 
Praxisablaufs, z. B. Erledigen der Korrespondenz via E-Mail und Telefon 

 Administrative Unterstützung der Geschäftsführung, teilweise auch standortübergreifend 

 Durchführen und Optimieren des Wareneinkaufs von Verbrauchsmaterialen aller Art 
 

Ihr Profil 

 Kaufmännische oder medizinische Ausbildung, idealerweise mit Berufserfahrung in der 
Organisation/Verwaltung 

 Fundierte EDV-Kenntnisse 
 Organisationsstärke verbunden mit der Fähigkeit, viele Bälle gleichzeitig in der Luft zu halten 
 
Was wir bieten 

 Abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet in einem engagierten Team 

 Geregelte Arbeitszeiten ohne Nacht- und Wochenenddienst 

 Ausführliche Einarbeitung und gute Weiterbildungsmöglichkeiten 

 Sicherer Arbeitsplatz in einem der größten ambulanten Versorgungszentren in Hamburg 

 Leistungsbezogene Bezahlung inkl. Förderung der Betrieblichen Altersvorsorge und des ÖPNVs (Deutschlandticket) 

 Wir unterstützen die Vereinbarkeit von Beruf und Familie u.a. durch Kitazuschüsse 
 

Haben wir Ihr Interesse an einer Mitarbeit bei uns wecken können, dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.  

Unsere Praxismanagerin Frau Marina Böttle steht Ihnen als Ansprechpartnerin gerne zur Verfügung und beantwortet 

Ihre Fragen unter 040 380212 660.  

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per Mail: bewerbung@hopa.de  

 


