Sana Kliniken
Duisburg
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Verstarken Sie uns zum nachstmdglichen Zeitpunkt in Teilzeit, unbefristet, als

Mitarbeiterin (m/w/d) Sekretariatspool

+ Hier ist Ihr Einsatz gefragt

Vertretung in einigen Sekretariaten und Ubernahme aller anfallenden
Sekretariatsaufgaben, der Annahme, Terminierung und Aufnahme
von Patienten, vorbereitenden Aufgaben zur Leistungsabrechnung
und Dokumentation der erbrachten Leistungen in den verschiedenen
Chefarztsekretariaten

Kommunikation und enge Abstimmung mit den betreffenden
Cheférzten und Mitarbeitern in der jeweiligen Fachabteilung
Ubernahme von Schriftverkehr sowie persénlicher Korrespondenz
der Cheféarzte

Engagierte Mithilfe bei der Organisation von Fortbildungen und
Vortragen

+ Darum sind Sie unsere erste Wahl

Organisationstalent mit strukturierter selbststandiger Arbeitsweise
und hoher Flexibilitat

Hervorragende PC-Kenntnisse, insbesondere von MS Office-
Programmen und den gangigen Kommunikationsprogrammen
Mehrjahrige Erfahrung im Sekretariatswesen, méglichst im
Gesundheitswesen

Einwandfreie Kenntnisse der deutschen Sprache einschlieflich
Rechtschreibung / Grammatik, Kenntnisse {iber medizinische
Nomenklatur bevorzugt

+ Und darum sind wir |hre erste Wahl

Leistungsgerechte Vergiitung geman TV6D-K zzgl. betrieblicher
Altersversorgung

Unterstiitzung bei fachbezogenen Fort- und Weiterbildungen sowie
ein groRes Angebot an E-Learning-Programmen, die Sie auf den
neusten aktuellen Stand bringen

Betriebliches Gesundheitsmanagement

Vergunstigungen beim DeutschlandTicket-Job, der Cafeteria, den
Parkhausparkplatzen sowie das Leasing eines E-Bikes

Pflege von Familienangehdrigen, Lebenscoaching in Kooperation mit
dem pme-Familienservice

Darliber hinaus bieten wir durch eine Kooperation mit der Lebenshilfe
,Kita Wunderland* exklusive Kindergartenplatze fiir Kinder ab 3 bis 6
Jahren in Kliniknahe

Chancen geben. Chancen nutzen. Bei Sana.

Die Sana Kliniken AG ist eine der groRten Klinikgruppen in
Deutschland. Das Unternehmen zahlt zu den bedeutendsten
Anbietern im Bereich integrierter Gesundheitsdienstleistungen.

Mit tiber 120 Gesundheitseinrichtungen (davon iiber 50 Kranken-
hausern) und 34.600 Mitarbeiter:innen versorgen wir zwei Millionen
Patient:innen im Jahr, stationar und ambulant, und generieren einen
Umsatz von drei Milliarden Euro.

L Jetzt bewerben!

Weitere Infos und unsere Datenschutzhinweise sowie viele gute Griinde,
um bei uns zu arbeiten: sana.de/karriere

Wir leben Krankenhaus — gerne mit Ihnen!

Die Sana Kliniken Duisburg GmbH betreibt
zwei Krankenh&user: Zum einen die Wedau
Kliniken in Duisburg-Wedau, zum anderen
das Bertha-Krankenhaus in Duisburg-
Rheinhausen. Beide Kliniken sind ein nach
modernen Gesichtspunkten ausgestattetes
Lehrkrankenhaus der regionalen Spitzen-
versorgung mit insgesamt 17 Fach-
abteilungen und 678 Betten.

Sie haben vorab noch Fragen?
Unser Personalleiter, Herr Gerhard
Schroder, beantwortet sie lhnen
gerne:

Telefon 0203 733-1200
gerhard.schroeder@sana.de

Fir Ihre Bewerbung geht es
unter Angabe der Kennziffer
99-2023 hier entlang:
kdu-karriere@sana.de
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