
 

Synexus ist ein expandierendes internationales Unternehmen, das klinische Prüfungen der 

Phasen II bis IV durchführt. Wir arbeiten an 192 Standorten in elf Ländern im Auftrag von 

weltweit führenden pharmazeutischen Unternehmen. 

Die Stelle 

Wir suchen für unser Head Office in Leipziger  

einen Teamassistenten (m/w/d) Teilzeit (35 

Stunden). 

Der Team-Assistent unterstützt unser administratives Team sowie das Management, um 

einen effektiven und reibungslosen Ablauf zu gewährleisten. 

Ihre wichtigsten Aufgaben 

• Eingehende Verträge verwalten und Versand von Unterlagen 

• Übersetzung von Dokumenten /Anzeigen/Mitteilungen zwischen Englisch und 

Deutsch in Zusammenarbeit mit externen Service Providern 

• Ansprechpartner für allgemeine Anfragen an das Head Office 

• Koordinator für Gesundheits- und Sicherheitsmaßnahmen an unseren Standorten in 

enger Zusammenarbeit mit unserem externen Anbieter 

• Ansprechpartner für die Archivierung von Dokumenten in unserer Zentrale in enger 

Zusammenarbeit mit unserer externen Archivierungsfirma 

• Unterstützung des Managements bei der Organisation von Firmenveranstaltungen 

• Unterstützung des HR-Teams 

• Unterstützung bei Facility Management-Aktivitäten 

• Unterstützung unseres Finanzteams bei der vollständigen Zusammenstellung von 

Rechnungen 

http://www.synexus.com/


• Bestellen von Schreibwaren und andere Büromaterialien nach Bedarf. 

• Verteilung der Post an die Abteilungen 

Wen Wir suchen 

Idealerweise verfügen Sie über folgende Fähigkeiten und Erfahrungen: 

• sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

• Außergewöhnliche Kundenorientierung 

• Starke organisatorische Fähigkeiten mit viel Liebe zum Detail 

• Hervorragende mündliche und schriftliche Kommunikationsfähigkeiten 

• Hervorragende Outlook-, PowerPoint-, Word- und Excel-Kenntnisse 

• Zuverlässigkeit und Flexibilität 

Wir haben Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen und 

vollständigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittsdatums und 

Gehaltsvorstellungen an  

DE.Recruitment@globalaes.com 
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