Y KLINIKUM

Sekretar / Verwaltungsmitarbeiter im Bereich

Kinder- und Jugendpsychiatrie (m/w/d)

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

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

beteiligt.
ARBEITSORT Campus Innenstadt EINSTIEGSDATUM Zum nachstmaoglichen Datum
ARBEITSZEIT Vollzeit/Teilzeit BEWERBUNGSFRIST  Né&chstmdoglich
Klinik und Poliklinik fir Kinder- und
EINRICHTUNG Jugendpsychiatrie Psychosomatik und REFERENZ-NR. 2025-K-0272
Psychotherapie
BEREICH Verwaltung / Sekretariat
Ihr Aufgabenbereich

e  Planung und Organisation der Privatsprechstunden

e  Unterstiitzung bei Patientenaufnahme und -management

e  Leistungserfassung und Verwaltung von Abrechnungsprozessen

e  Direkte Zusammenarbeit mit dem Arztlichen Direktor sowie den &rztlichen und psychologischen Mitarbeitenden

der Privatambulanz

Unsere Anforderungen

e  Abgeschlossene Berufsaushildung im Gesundheitswesen oder im kaufmannischen Bereich

e  Engagierte, offene Personlichkeit mit sehr guten Kommunikationsfahigkeiten

e  Freude an der Teamarbeit

e  Hohe Belastbarkeit und Flexibilitat

e  Fundierte Kenntnisse in den MS-Office Programmen (Word, Excel, Outlook), Umgang mit SAP oder
vergleichbarem Datenbanksystem von Vortell

e  Sehrgute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Niveau-Level C)

e  Strukturierte, organisierte Arbeitsweise und gutes Zeitmanagement sowie eine schnelle Auffassungsgabe

e  Freundliches Auftreten mit einer hohen Sozialkompetenz und Empathiefahigkeit

e  Respektvoller und verstandnisvoller Umgang mit minderjahrigen Patienten und deren Angehdrigen

Gemeinsam. Fursorglich. Wegweisend.



Unser Angebot

Wir bieten eine interessante und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem multidisziplindren Team in einem
modernen Klinikneubau im Zentrum Minchens (nahe U-Bhf. Sendlinger Tor/Goetheplatz).

Eine Beschaftigung in Teilzeit ist mdglich.

Mitarbeiterevents sorgen fiir ein tolles Gemeinschaftsgefihl.

Vielfaltige Gesundheits-, Sport- und Fitnessangebote stehen Ihnen zur Verfligung, inklusive Jobrad.

Sie profitieren von bevorzugten medizinischen Behandlungsmaglichkeiten am Klinikum ("Mitarbeiter als
Patient”).

Die Verglitung richtet sich nach dem Tarifvertrag fir 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)

Frau Khan, Miriam & Frau Leuck, Christiane

089 4400 55901

Bewerbungsformat

Bitte verwenden Sie das Online-Formular fir Ihre Bewerbung

http://www.Imu-klinikum.de/da3a72b419b04eed

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

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.


https://lmu-klinikum.de/stellenanzeigen/sekretar-verwaltungsmitarbeiter-im-bereich-kinder-und-jugendpsychiatrie/da3a72b419b04eed
http://google.de
objid:54b28f58e5e84cce
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