
 Wir suchen ab sofort für den Einsatz im Sekretariat 
in der Klinikschule eine/n Mitarbeiter/in (m/w/d) 
in Teilzeit (50 %, zunächst befristet für zwei Jahre).

Was erwartet Sie?
•  Ein freundliches Betriebsklima in einem kleinen Team
•  Eine strukturierte Einarbeitung 
•  Interne und externe Fort- und Weiterbildungsmaßnahmen
Ihr abwechslungsreiches Tätigkeitsfeld umfasst: 
•  Zu den Aufgaben zählen die gängigen Sekretariatsaufgaben
•  Die Erstellung von Statistiken 
•  Die Korrepondenz z.B. mit der Bezirksregierung in allgemeinen Schulverwaltungsangelegenheiten 
Welche Voraussetzungen sollten sie mitbringen?
•  Strukturierte, selbstständige und lösungsorientierte Arbeitsweise sowie ein ausgeprägtes
 Organisations- und Kommunikationstalent
•  Sehr gute Kenntnisse der gängigen MS-Offi  ce-Anwendungen, die Kenntnisse allgemeiner Abläufe 
 in einem Krankenhaus sind von Vorteil
•  Die Fähigkeit, sich in das bestehende multiprofessionelle Team zu integrieren
•  Verantwortungsbereitschaft, soziale Kompetenz und sicheres Auftreten
Wir bieten:
•  Starkes Miteinander und Kommunikation auf Augenhöhe
•  Leistungsgerechte Vergütung
•  Umfangreiche Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten
•  Betriebliche Altersvorsorge, Betriebssport sowie vielfältige Mitarbeitervorteile eines 
 Großunternehmens des DRK

Für detaillierte Informationen steht Ihnen die Schulleiterin, Frau Annette Ott, 
Tel.: 0271/ 2345-279, E-Mail: annette.ott@DRK-Kinderklinik.de, zur Verfügung.

Wenn Sie Freude an einer abwechslungsreichen Tätigkeit haben und gerne in einem 
engagierten Team arbeiten möchten, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! 

DRK-Kinderklinik Siegen gGmbH ● Wellersbergstr. 66 ● 57072 Siegen ● bewerbung@drk-kinderklinik.de
www.drk-kinderklinik.de ● www.facebook.com/DRK.Kinderklinik

www.linkedin.com/company/drk-kinderklinik-siegen-ggmbh

„Kinder sind keine kleinen Erwachsenen“
Die DRK-Kinderklinik Siegen gGmbH ist eine Einrichtung des Deutschen Roten Kreuzes. In der kinder- und 
familienfreundlichen Atmosphäre versorgen wir jährlich rund 6.900 Patienten stationär und fast 76.000 Patienten 
ambulant. Seit über 100 Jahren sind wir 24 Stunden am Tag, 365 Tage im Jahr für unser besonders wertvolles Klientel da - 
Kinder und Jugendliche. Zur Unterstützung und Ergänzung unseres Teams suchen wir Sie!


