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Halle (Saale)

Sekretar (m/w/d) - Universitatsklinik und Poliklinik fir Urologie

Number: 150-2023

Functional area : Verwaltung, Technik, Service und sonstige Dienste
Establishment: Universitatsklinik und Poliklinik fir Urologie

Working hours: 40 Hours per week

Entry date possible on: as soon as possible
Die Stelle ist befristet auf zwei Jahre.
Your tasks

e Schreiben von medizinischen Texten, internen und externen Korrespondenzbriefen

e Zuarbeitung und Assistenz im Rahmen der Dokumentation und des Schriftverkehrs des Uroonkologischen Zentrums (nach DKG-Kri-
terien)

e Zuarbeitung und Assistenz im Rahmen der Dokumentation und des Schriftverkehrs des Qualitdtsmanagements (nach DIN ISO 9001)

¢ Assistenz im Rahmen der Vorbereitung, Koordination und Durchfiihrung von Studien

¢ Vorbereitung und Organisation von Veranstaltungen

Your profile

* Abgeschlossene Berufsausbildung als Biirokauffrau/ Birokaufmann oder vergleichbarer Abschluss
¢ Umfassende MS-Office Kenntnisse (Word, Excel, Power Point, Outlook) sowie evtl. ORBIS

¢ Kenntnisse in der medizinischen Terminologie wiinschenswert

e Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse

¢ Loyalitat, Flexibilitdt und rasche Auffassungsgabe

We offer you

qualifizierte Einarbeitung und abwechslungsreiche Tatigkeit mit vielfaltigem Leistungsspektrum

Arbeitsort in verkehrsgunstiger Lage

umfangreiches Mitarbeitervergiinstigungsprogramm sowie eine Bezuschussung zum Jobticket/Deutschlandticket
Mitarbeiter-Wohnungen in unmittelbarer Nahe

Betriebskindergarten

eine leistungsgerechte Vergutung je nach Aufgabenubertragung und Erflllung der persdnlichen Voraussetzungen bis zur Entgelt-
gruppe 6 unseres Haustarifvertrages inkl. zwei jahrlicher Jahressonderzahlungen sowie betrieblicher Altersvorsorge

Weitere Griinde sich fir das Universitatsklinikum Halle (Saale) als Arbeitgeber zu entscheiden: https://www.umh.de/karriereportal/die-
universitaetsmedizin-als-arbeitgeber
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Contact and application

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie |hre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen inklusive einem Nachweis Ihrer Masernimmu-
nitat unter Angabe der Ausschreibungsnummer sowie der Mitteilung lhres frihestmdglichen Eintrittstermins als PDF-Datei an direktor.urolo-
gie@uk-halle.de.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Ihre Fragen beantwortet Herr Univ.-Prof. Dr. G. Gakis.

Tel.: +49 345 557 1446

Principle of equality

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung und Beféhigung bevorzugt beriicksichtigt. Das Universitatsklinikum Halle (Saale) fordert die be-
rufliche Gleichstellung von Frauen und Ménnern und fordert Frauen mit entsprechender Qualifikation ausdriicklich zur Bewerbung auf.
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