MEDIGREIF | UNTERNEHMENSGRUPPE

MEDIGREIF

INSELKLINIKUM HERINGSDORF
HAUS GOTHENSEE

Fachklinik fiir Kinder und Jugendliche
Fachklinik fiir Mutter und Kind

Fachklinik far Kinder- und Jugendliche mit Stoffwechselerkrankungen (insbesondere Diabetes und Adipositas),
psychosomatischen und psychischen Erkrankungen, Haut- und Atemwegserkrankungen sowie Fachklinik fir
Mutter-Kind-Vorsorge- und RehabilitationsmaRnahmen

Wir suchen zum nachst moglichen Zeitpunkt einen

Mitarbeiter fliir das CA-Sekretariat (m/w/d)

lhre Aufgaben sind u. a.

e eigenstandige Organisation des Arbeitsbereiches

o selbstandige Erledigung von Schreib- und Biiroarbeiten, insbesondere das Schreiben medizinischer Texte
(Entlassungsberichte und Befunde) nach Phonodiktat und Bearbeitung bis zum Versand

e Unterstltzung des Chefarztes/der Chefarztin bei der Erfillung seiner/ihrer Aufgaben
e vertrauliche Behandlung aller geschaftlichen Angelegenheiten

e Terminabsprachen, -kontrolle

e Fiihren und Erstellen von Dokumentationen und Statistiken

Unser Angebot

e Einstellung erfolgt unbefristet in Vollzeit

e Moglichkeiten der internen und externen Fortbildung / Gesundheitsforderung / regelmaRige Teamaktionen
und -ausfliige / Jahressonderzahlung

e ein freundliches und kollegiales Arbeitsklima

lhr Profil

e vorteilhaft ware eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder langjahrige Berufserfahrung
e vorteilhaft ist die Beherrschung der medizinischen Nomenklatur

e versierter Umgang mit moderner Blrotechnik / gute PC-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook)

e Kenntnisse in allen Fragen der Sekretariatsorganisation

e Belastbarkeit, Flexibilitat, Selbstandigkeit, Einsatzbereitschaft, Eigeninitiative

e ausgepragte personliche Souveranitat, Integritat, Durchsetzungsvermdgen

e Loyalitat zum/zur Vorgesetzten

Der/die Stelleninhaber/-in ist dem Chefarzt/der Cheférztin unserer Einrichtung unterstellt.

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe des friihest moglichen Eintrittstermins.

Per Post an: Inselklinik Heringsdorf GmbH & Co. KG ,,Haus Kulm*“
Frau Ute Schafer e KulmstraRe 917424 Ostseebad Heringsdorf

Per E-Mail an: bewerbung@medigreif-inselklinikum.de
. - Fur telefonische Rucksprachen steht lhnen die Geschaftsflihrung gerne unter 038378 - 59140 zur Verfiigung. a
A S Vorstellungskosten werden nicht ibernommen. S

Mehr Jobs unter
www.haus-gothensee.de/stellenangebote

www.inselklinikum.de

Meer fur lhre Gesundheit
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