Deutsches Zentrum fiir Kinder- & Jugendrheumatologie
Zentrum fiir Schmerztherapie junger Menschen

Sozialpadiatrisches Zentrum
Lehrkrankenhaus der LMU Miinchen

Kinderklinik Garmisch-Partenkirchen gGmbH sucht zum nachstméglichen Zeitpunkt eine*n

Stationssekretar (m/w/d) in Teilzeit 50%

Die Kinderklinik Garmisch-Partenkirchen gGmbH (www.rheuma-kinderklinik.de) ist eine selbststandige
Einrichtung innerhalb des diakonischen Werkes Bayerns und besteht aus dem Deutschen Zentrum fir
Kinder- und Jugendrheumatologie, dem Zentrum fir Schmerztherapie junger Menschen mit zusammen
110 Betten, dem Sozialpadiatrischen Zentrum Garmisch-Partenkirchen und der Privaten Schule fir
Kranke.

Ihr Tatigkeitsfeld:

Allgemeine Sekretariatsarbeiten als Springer auf unseren verschiedenen Stationen
Ubernahme von Organisationsaufgaben

Terminkoordination

Telefonmanagement

Unterstiitzung von Pflegedienst/Arzten bei administrativen Tatigkeiten
Kommunikation mit niedergelassenen Praxen und Eltern der Patienten

Das wiinschen wir uns von lhnen:

Abgeschlossene Ausbildung (Arzthelfer/in oder Sekretéar/in)

Sichere Anwendung der deutschen Sprache in Wort und Schrift

Sehr gute Schreibféhigkeiten

Verbindliche Umgangsformen und gute EDV-Kenntnisse
Teamfahigkeit

Flexibilitat

Winschenswert sind gute Kenntnisse der medizinischen Nomenklatur
sowie gute Englischkenntnisse

Darauf kénnen Sie sich freuen:

e Menschlich faires Miteinander in einer christlich gepragten Einrichtung
fur chronisch kranke Kinder
e attraktiver, abwechslungsreicher Arbeitsplatz in Teilzeit

e interne Fortbildungen und umfangliche Einarbeitung

e Unterstitzung bei Fort- und Weiterbildungen

e Vergutung nach der AVR-Bayern mit betrieblicher Zusatzversorgung
Angebote des Betriebssports und Dienstradleasing

Bei Fragen kdnnen Sie sich gerne an das Chefarztsekretariat, Frau Birgitt Huber,
Tel.: 08821-701-1101 wenden.

Wir sind einzigartig. Sind Sie es auch? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung!
Kinderklink Garmisch-Partenkirchen gGmbH

Sekretariat — Frau Haack, Gehfeldstr. 24, 82467 Garmisch-Partenkirchen

Gerne auch per Mail: karriere@rheuma-kinderklinik.de (ausschlieBlich PDF-Dateien)
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