St. Josef Krankenhaus Werden
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Far die Klinik far Allgemein-, Viszeral- und Gefal3chirurgie suchen wir zum nachstmaéglichen Zeitpunkt
eine/n

Sekretar:in (m/w/d)

Aufgabenschwerpunkte:

e Allgemeine administrative Aufgaben

e Aktenmanagement und vorbereitende Abrechnung

e Koordination der privatarztlichen Sprechstunde und Organisation des Chefarztsekretariates
e Organisatorische Assistenz im Rahmen innerbetrieblicher Arbeitsablaufe (QM)

e Nicht-medizinische Vertretung der Mitarbeiterin am Empfang der Ambulanz

lhr Profil:

e Abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann fur Buromanagement; Burokauffrau/Buro-
kaufmann; Kauffrau oder Kaufmann fur Birokommunikation

e Sachbearbeitung oder MFA mit erweiterten Kenntnissen in der Verwaltung, Sachbearbeitung oder
BlUromanagement

e sicherer Umgang mit MS-Office-Produkten

e Bereitschaft zur Kooperation mit den unterschiedlichen Berufsgruppen und Abteilungen

e Hohe soziale Fahigkeiten sowie Kooperations- und Teamfahigkeit

Wir bieten:

e Eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit

e Eine grindliche und zielgerichtete Einarbeitung

e Sichere Vergltung nach dem Tarifvertrag AVR Caritas, incl. Jahressonderzahlungen

e Betriebliche Altersversorgung - Kirchliche Zusatzversorgungskasse (KZVK)

e Fachweiterbildungen und SoftSkill-Schulungen an der Bildungsakademie der UME

e Zahlreiche weitere Corporate Benefits, Fitnessstudio-Rabatt (FitX), JobRad (Bikeleasing), Teame-
vents im UME-Verbund

e Servicebtro fur alle Mitarbeitenden der UME: z. B. Betriebstagesstatte am UK Essen sowie wei-
tere Belegplatze (auch U3-Betreuung), Schulferienbetreuung in Kooperation mit der Universitat
Duisburg-Essen, Beratung zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf
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St. Josef Krankenhaus Werden

Unser Profil:

Die St. Josef Krankenhaus Essen-Werden GmbH ist ein Standort der Universitdtsmedizin Essen (UME). Mit 490
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und 167 Betten sind wir ein Haus der Grund- und Regelversorgung, als UME-
Standort gleichzeitig eingebunden in die spitzenmedizinische Versorgung und die Smart-Hospital- Strategie des
Konzerns.

Funf Fachkliniken | Zwei Zentren | Eine Zentrale Notaufnahme

Unsere operativen Fachkliniken - Allgemein-, Viszeral- und Gefal3chirurgie, Orthopadie und Unfallchirurgie so-
wie Mund, Kiefer- und Gesichtschirurgie - verfliigen Uber ein hochmodernes OP-Zentrum mit zehn Operations-
salen, die Innere Medizin zudem Uber eine neu ausgestattete Endoskopie mit drei Salen. Partner der insgesamt
vier bettenfihrenden Fachdisziplinen sind die Zentren flir Anasthesiologie und Intensivmedizin sowie Klinische
Radiologie. Aullerdem starkt das St. Josef Krankenhaus Werden mit der Zentralen Notaufnahme fiir Trauma-
und Non-Trauma-Patienten wesentlich die Notfallversorgung im Essener Stden.

AuBergewdhnliches Feedback

Dank des hohen Spezialisierungsgrades unserer Fachkliniken geniel3en wir Uber die Stadtgrenzen hinaus einen
sehr guten Ruf. Gleichzeitig stehen Menschlichkeit und gentgend Zeit flr die Patienten im Mittelpunkt. Deren
Votum ist eindeutig: Die Weiterempfehlungsquote in unabhangigen Patientenbefragungen liegt stets weit Gber
dem Bundesdurchschnitt. Wir freuen uns Uber dieses aulRergewohnliche Feedback.

Fachliche Auskunft erteilt lhnen:
Frau Aisa Terzan, Chefarztsekretariat Klinik fur Allgemein-, Viszeral- und Gefal3chirurgie

Telefon: 0201 8408-1649, E-Mail: aisa.soennichsen@sjk.uk-essen.de

Interessiert? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung - am besten per Mail an:

Bewerbungen@sjk.uk-essen.de
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