Sana Klinikum
Offenbach

$
Chancen geben.

Chancen nutzen.
Bei Sana.

+ ICH

sana.de/karriere

Verstarken Sie uns ab sofort als

Mitarbeiter Sekretariat (m/w/d)

fur unseren neuen Bereich Kinder- und Jugendgastroenterologie
(Leitender Arzt Herr Dr. Andreas Krahl)
unbefristet in Vollzeit (38,5 Stunden)
Referenznummer A113-21

+

+

+

Hier ist Ihr Einsatz gefragt

Sie freuen sich auf die Herausforderung einer Schilisselposition.

Sie unterstiitzen und entlasten als enger Mitarbeiter den Leitenden
Arzt in allen administrativen Punkten, wie der Terminplanung der
Patienten der kindergastroenterologischen Ambulanz, Korrespondenz
(nach Diktat und Absprache), Erstellung von Auswertungen,
Statistiken und Prasentationen sowie anderen Verwaltungsaufgaben.
Sie sind telefonisch und personlich die erste Anlaufstelle fiir alle
Anfragen von Beschaftigten, arztlichen und pflegerischen Kollegen
sowie internen und externen Partnern und den Privatpatienten.
Ebenso gehart die Vorbereitung bzw. Organisation von Sitzungen und
Fortbildungsveranstaltungen inkl. der Protokollfiihrung zu Ihren
Aufgaben

Darum sind Sie unsere erste Wahl

Sie besitzen eine abgeschlossene Ausbildung als Medizinischer
Fact liter oder i

Sie bringen mehrjahrige Berufserfahrung in einem ahnlichen
Tatigkeitsfeld mit.

Aufgrund lhrer bisherigen Tatigkeiten besitzen Sie Kenntnisse der
Zusar und O isati in einem Ki 1aus
bzw. dem Gesundheitswesen.

Sie verfiigen iber fundierte Kenntnisse in der medizinischen
Nomenklatur

Sie haben ein besonderes Organisationstalent, sorgen fiir eine

strukturierte Bir ion und arbeiten und
vorausschauend.

Sie 1en sicher die der modernen Burotechnik,
wie MS Office.

Sie (] i 1s ber gute i i inder

g
miindlichen Kommunikation.
Auch in Belastungssituationen bleiben Sie verantwortungsbewusst,
teamorientiert und behalten den Uberblick.

Sie bringen Loyalitat, Diskretion und Flexibilitat mit.

Ein freundliches, empathisches und sicheres Auftreten rundet lhr
Profil ab.

Und darum sind wir Ihre erste Wahl

Bei uns erwarten Sie eine interessante, vielseitige und verantwor-
tungsvolle Aufgabe und eine konstruktive Arbeitsatmosphére. Sie
werden in die fiir Inre Arbeit erforderlichen PC-Programme intensiv
eingearbeitet. Zudem erhalten Sie eine leistungsgerechte Vergiitung
und werden in der Zusatzversorgungskasse mitversichert. Des
Weiteren bestehen die Méglichkeiten vergiinstigt zu parken und einer
Kinderbetreuung aller Altersgruppen direkt auf dem Klinikgelande.

Als einer der groRten Gesundheitsdienstleister in der DACH-Region
verfiigt Sana (iber verschiedene Business Units (Gesundheitsversor-
gung, K Services und G it) und versorgt jahrlich
rund 2 Millionen Patienten nach héchsten medizinischen und
pflegerischen Qualitatsanspriichen. Mehr als 34.600 Mitarbeitende in
Uber 120 Gesellschaften vertrauen bereits auf uns. Sie alle profitieren
von einem Arbeitsumfeld mit abwect 1en Hi un-
gen und viel Raum fiir Eigeninitiative. Bei Sana kénnen Sie sowohl
eigene Schwerpunkte entwickeln als auch ein interdisziplinares
Netzwerk aufbauen.

\

Wir machen darauf aufmerksam, dass Bewerbungsmappen nicht
zuriickgeschickt werden und wir ausschlieBlich Online-Bewerbungen
Uber unser Sana Bewerberportal beriicksichtigen kénnen.

Bitte beachten Sie, dass wir im Rahmen von Bewerbungsgespréchen
keine Reisekosten (ibernehmen.

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

Wir leben Krankenhaus — gerne mit Ihnen!

Das Sana Klinikum Offenbach ist ein
akademisches Lehrkrankenhaus der
Johann Wolfgang Goethe-Universitat
Frankfurt und z&hlt zu den groRten
Klinikeinrichtungen der Rhein-Main-Region.
Als Krankenhaus der Maximalversorgung
mit Gber 900 Planbetten verfiigt das
Klinikum Gber 24 Fachkliniken, 3 Institute
und zertifizierte Fachzentren sowie eine der
groBten Notaufnahmen Hessens. Etwa
2.300 Beschaftigte sorgen dafiir, dass
jahrlich rund 50.000 Patienten in der
Notaufnahme, 39.000 stationar und 74.000
ambulant mit den neuesten medizinischen
Diagnose- und Therapiemethoden optimal
versorgt werden. Unsere Beschaftigten
erbringen ausgezeichnete Spitzen-
leistungen, arbeiten in effektiven und
patientenorientierten Prozessen und mit
modernster Medizintechnik.

Sie haben vorab noch Fragen?
Herr Jonas Ehmig, Regionalleiter
ambulante Medizin, beantwortet sie
Ihnen gerne:

Telefon 069 8405-5440

Bitte bewerben Sie sich direkt liber
unser Sana Bewerberportal.

Sana Klinikum Offenbach GmbH
Personalabteilung-
Bewerbermanagement
Starkenburgring 66

63069 Offenbach am Main
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https://www.sana.de/karriere
https://bewerberportal.sana.de/bewerber-web/?xsrf=&company=1179-FIRMA-ID&tenant=#position,id=8780eebe-400f-47ca-a065-b02d7ad3706c,popup=y
https://bewerberportal.sana.de/bewerber-web/?xsrf=&company=1179-FIRMA-ID&tenant=#position,id=8780eebe-400f-47ca-a065-b02d7ad3706c,popup=y
https://www.sana.de/karriere
https://www.instagram.com/sana.kliniken/
https://www.facebook.com/sana.kliniken
https://www.xing.com/pages/sanaklinikenag
https://www.kununu.com/de/sana-kliniken
https://www.youtube.com/channel/UCLZ6uWzoJeycVBUQxRXwtMQ

