
 
Kaufmann*frau für Büromanagement 

Wir suchen für unseren Standort in Cuxhaven eine*n Kaufmann*frau für Büromanagement in Vollzeit. 
 
Das MVZ Timmermann und Partner ist die Fachpraxis im Elbe-Weser-Dreieck für Psychosomatische 
Medizin, Psychiatrie, Kinder- und Jugendpsychiatrie, Psychotherapie, Neurologie, Logopädie und 
Ernährungsmedizin. 
 
Ganzheitlich. Unser Gesundheitsverständnis ist ein ganzheitliches, biopsychosoziales, das den 
Menschen in seinen familiären und Umweltbezügen sieht und behandelt. Wir wissen aus Erfahrung, 
wie sich Körper und Seele gegenseitig beeinflussen. 
 
Regional und bundesweit einzigartig. Mit über 80 Mitarbeiter:innen an Standorten in Cuxhaven, 
Oldenburg, Hemmoor und Lüneburg sowie insgesamt 8 Fachdisziplinen unter einem Dach gewähren 
wir eine bundesweit einzigartige ambulante Versorgung unserer Patient:innen. 
 
Multimodal und fachübergreifend. Regelmäßige Teamsitzungen und ein fachübergreifender 
Austausch unter den Kolleg:innen ermöglichen ein innovatives Behandlungskonzept, das 
unterschiedliche Behandlungsansätze miteinander kombiniert und im ambulanten Bereich einzigartig 
ist. 
 
Miteinander. Teamwork und Wertschätzung, Begeisterung und Engagement sowie eine hohe 
Identifikation mit unserem Projekt zeichnen uns aus. 
 
Wo andere Urlaub machen. Mit der Nordsee und dem Wattenmeer vor der Tür haben Sie bei uns die 
Chance auf eine sinnstiftende Tätigkeit und beruflichen Erfolg in Verbindung mit einer hohen 
Lebensqualität! 
 
Ihre Verantwortungsbereiche: 

• Unterstützung der kaufmännischen Leitung in den Bereichen Personal, Buchhaltung und 
EDV 

• Arbeitssicherheit 
• Zeiterfassung in unserem System TimeCard 
• Homepagepflege 
• Entwurf und Schaltung von Stellenanzeigen 
• Allgemeine Bürotätigkeiten wie Bestellungen, Bearbeitung des Schriftverkehrs 

 
Diese Qualifikationen zeichnen Sie aus: 

• Abgeschlossene Berufsausbildung zum/ zur Kaufmann*frau für Büromanagement 
• Sie sind zahlenaffin und empathisch und zeichnen sich durch Flexibilität und innovatives 

Denken aus 
• Sie sind ein Organisationstalent 
• Sie besitzen Verantwortungsbewusstsein und soziale Kompetenz 
• Verlässlichkeit, Diskretion und eine genaue Arbeitsweise sind für Sie selbstverständlich 

 
Das bieten wir Ihnen bei Timmermann & Partner: 

• Ein abwechslungsreiches, anspruchsvolles Aufgabengebiet 
• Freundliches Arbeitsklima in einem engagierten Team mit flachen Hierarchien 
• Firmenfitness über EGYM Wellpass 
• Bikeleasing 

 
 
Arbeitsort:  Cuxhaven, Niedersachsen, Deutschland 
 



Haben wir Ihr Interesse geweckt? Ausgezeichnet, dann bewerben Sie sich jetzt unter Angabe Ihres 
möglichen Einstiegsdatums und Ihrer Gehaltsvorstellung bei uns! 
 
 
Kontaktdaten:   Kontaktieren Sie bei Fragen gerne unsere Kaufmännische Leitung Frau   
                                       Neno: Tel.: 04721-7075212  
 
                                       Bewerbungen per Mail an: bewerbung@timmermann-und-partner.de 
 
                     oder schriftlich an: 
                    MVZ für körperliche und psychische Gesundheit 
                   Timmermann & Partner 
                    Marienstr. 37a 
                    27472 Cuxhaven 
 
     
Geforderte Anlagen:  Lebenslauf, Zeugnisse 
 


