Y KLINIKUM

Sekretar im Bereich Kinderkardiologie und

padiatrische Intensivmedizin (m/w/d)

Das LMU Klinikum ist eines der groiten und leistungsféhigsten Universitatsklinika in Deutschland und Europa. 48
Fachkliniken, Abteilungen und Institute mit einer exzellenten Forschung und Lehre ermdglichen eine

Patientenversorgung auf hdchstem medizinischen Niveau. Hieran sind rund 11.000 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

beteiligt.
Campus Grof3hadern, Campus . -
ARBEITSORT | EINSTIEGSDATUM Zum nachstmaoglichen Datum
nnenstadt
ARBEITSZEIT Vollzeit BEWERBUNGSFRIST  Nachstmdoglich
Abteilung fur Kinderkardiologie und B a
EINRICHTUNG padiatrische Intensivmedizin REFERENZ-NR. 2025-K-0197
BEREICH Sekretariat
Ihr Aufgabenbereich

e  Unterstiitzung des Chefarztes / Oberédrzte bei organisatorischen und administrativen Angelegen-heiten
e  Terminkoordination

e  Dokumentationstatigkeiten

e  Selbststandige Sekretariatsorganisation

e  Assistenz bei der Organisation und Koordination von Fortbildungen

e  Bestellung und Bevorratung des Material-, Sach- und Birobedarfes

e  Vorbereitung der ambulanten und stationdren Privatabrechnung

e  Vorbereitung der Abrechnung fur im Haus und extern gestellte private Konsile

e  Terminkoordination und Korrespondenz (intern und extern, auch mit internationalen Patienten)

° Bindeglied zwischen Patienten und Arzten

e  Verwaltung der stationdren Akten

Gemeinsam. Fursorglich. Wegweisend.



Unsere Anforderungen

e  Sie besitzen eine abgeschlossene Ausbildung zum Medizinischen Fachangestellten oder eine kaufmannische
Ausbildung.

e  Sie haben gute EDV-Kenntnisse, insbesondere mit den MS-Office-Programmen (Word, Excel, PowerPoint,
Outlook).

e  Sieverfligen Uber ein sicheres Deutsch in Wort und Schrift.

e  Gute Englischkenntnisse sind ebenfalls vorhanden.

e  Sie arbeiten selbststandig und verantwortungsbewusst.

e  Sie besitzen Kommunikations- und Organisationstalent.

e  Sietreten souveran und freundlich auf — auch in schwierigen Situationen.

e  Siesind flexibel, belastbar und teamfahig.

e  Siesind duBerst strukturiert, organisiert und absolut vertrauenswirdig.

e  Sie haben eine selbstandige, engagierte und I6sungsorientierte Arbeitsweise.

e  Sie Uberzeugen durch ein professionelles Auftreten mit positiver Ausstrahlung.

e  Sie haben einen guten Sinn fiir Humor.

Unser Angebot

e  Sie kdnnen sich auf ein familidres Team mit flacher Hierarchie freuen.

e  Sie haben die Mdglichkeit, stets eigene Ideen einzubringen.

e  Einekollegiale, von Wertschatzung gepragte Arbeitsatmosphare erwartet Sie.

e  Sieerhalten ein Jobticket sowie Optionen zur Nutzung von Jobrad-Angeboten, eine betriebliche Altersvorsorge
und Verglnstigungen im Rahmen des Corporate Benefits.

e  Sie werden in Bezug auf Fort- und Weiterbildungen gefordert.

e  Die Vergiitung richtet sich nach dem Tarifvertrag fiir den Offentlichen Dienst der Lander (TV-L) einschlieRlich

aller im Offentlichen Dienst tiblichen Zulagen.

Angebote und Leistungen des Arbeitgebers

Fort- und Weiterbildungen Jobticket
Betriebliche Altersvorsorge Verglinstigungen
Kinderbetreuungsangebote Personalwohnraum (soweit verfiigbar)

Mobile Arbeit (bei Eignung)

Herr Prof. Dr. Haas, Nikolaus

089 4400 73941 /-42

Bewerbungsformat

Bitte verwenden Sie das Online-Formular fir Ihre Bewerbung

http://www.Imu-klinikum.de/ab3e24bc609e660e

Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt.

Bitte beachten Sie, dass wir keine Fahrt- und Reisekosten erstatten konnen, die durch Vorstellungsgesprache

Gemeinsam. Fursorglich. Wegweisend.


https://lmu-klinikum.de/stellenanzeigen/sekretar-im-bereich-kinderkardiologie-und-padiatrische-intensivmedizin/ab3e24bc609e660e

entstehen.

Bitte haben Sie Verstandnis dafir, dass postalische Bewerbungen nicht zurlickgesendet, sondern

datenschutzkonform vernichtet werden.

Fir postalische Bewerbungen gilt auch der _Datenverwendungshinweis!

Gemeinsam. Fursorglich. Wegweisend.


http://google.de
objid:54b28f58e5e84cce
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