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Kinderklinik Siegen
Deutsches Rotes Kreuz sfjs

,Kinder sind keine kleinen Erwachsenen*

Die DRK-Kinderklinik Siegen gGmbH ist eine Einrichtung des Deutschen Roten Kreuzes. In der kinder- und
familienfreundlichen Atmosphare versorgen wir jahrlich rund 6.600 Patienten stationar und Uber 72.500 Patienten
ambulant. Seit Uber 100 Jahren sind wir 24 Stunden am Tag, 365 Tage im Jahr fiir unser besonders wertvolles Klientel da -
Kinder und Jugendliche. Zur Unterstiitzung und Ergénzung unseres Teams suchen wir Sie!

1!
£

1 e ; i
— =1 Kinderklinik Sje P U iy
3 1 Duutichy, gen - Ers = L SNy
R et "*... e = )

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine/n Sekretariatsr_nit-
arbeiter/in (m/wl/d) fuir die Pflegedirektion in Teilzeit (75 % Vollzeit)

Was erwartet Sie?

* Ein freundliches Betriebsklima

* Eine strukturierte Einarbeitung

* Interne und externe Fort- und Weiterbildungsmafnahmen

Ihr abwechslungsreiches Tatigkeitsfeld umfasst:

* Unterstutzung der Pflegedirektion in allen Belangen des Tagesgeschaftes

* Planen, Koordinieren und Organisieren von Termine, Besprechungen und Raumbuchungen

» Telefonische und schriftliche Korrespondenz mit in und externen Partnern im Austausch mit der
Pflegedirektion

« Allgemeine Sekretariatsaufgaben

«  Ubernahme von Vertretungssituationen in den Sekretariaten Padiatrie und Neonatologie
» Den administrativen Teil der Pflegeausbildung gestalten und optimieren

Welche Voraussetzungen sollten sie mitbringen?

«  Strukturierte, selbststandige und I6sungsorientierte Arbeitsweise sowie ein ausgepragtes
Organisations- und Kommunikationstalent

+ Sehr gute Kenntnisse der gangigen MS-Office-Anwendungen, die Kenntnisse allgemeiner Ablaufe
in einem Krankenhaus sind von Vorteil

«  Verantwortungsbereitschaft, soziale Kompetenz und sicheres Auftreten
Wir bieten:

+ Starkes Miteinander und Kommunikation auf Augenhdhe

» Leistungsgerechte Verglutung

+ Umfangreiche Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

« Betriebliche Altersvorsorge, Betriebssport sowie vielfaltige Mitarbeitervorteile eines
GroBunternehmens des DRK

Fur detaillierte Informationen steht Ihnen die stellvertretende Pflegedirektorin, Frau Lemberg,
Tel.: 0271/ 2345-642, E-Mail: corinna.lemberg@DRK-Kinderklinik.de, zur Verfugung.

Wenn Sie Freude an einer abwechslungsreichen Tatigkeit haben und gerne in einem
engagierten Team arbeiten moéchten, freuen wir uns auf lhre Bewerbung!
persana GmbH e Wellersbergstr. 66 57072 Siegen e bewerbung@drk-kinderklinik.de
www.drk-kinderklinik.de



