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HALLE Universititsklinikum
Dokumentations- und Koordinationsassistenz Frauengesundheit (m/w/d)

Halle (Saale)

Nummer: 76-2026
Einrichtung: Universitatsklinik und Poliklinik fur Gynékologie

Bereich: Universitats-Frauenklinik Halle (Gynakologie und Geburtshilfe)

Beschaftigungsart: Teilzeit

Arbeitszeit : 50% = 19,25 Stunden pro Woche
Befristung: unbefristet

Beginn zum: nachstmdglichen Zeitpunkt

Vergutung: bis zur EG 8
Die Universitats-Frauenklinik deckt im Rahmen der universitdren Hochschulmedizin alle Fachbereiche zur Frauengesundheit ab. Zur Stéar-

kung des ambulanten Settings ist eine enge Verzahnung des Universitares Zentrum fiir Frauengesundheit mit den modernen ambulanten MVZ-
Praxen Frauengesundheit, Kinderwunsch und ambulante Operationen unser Ziel.

lhre Aufgaben

Sichtung, Strukturierung und Nachverfolgung medizinischer Unterlagen sowie Vorbereitung relevanter Befunde und Fallinformationen
fur die arztliche Weiterbearbeitung

Vor- und Nachbereitung von Tumorboards und interdisziplinren Fallkonferenzen einschlieBlich Prifung auf Vollstéandigkeit der Unter-
lagen und Koordination fehlender Befunde

vorbereitender Unterstiitzung des Arztbriefprozesses sowie Steuerung des Dokumentenflusses, einschlie3lich Versand relevanter
Unterlagen an Zuweiser und mitbehandelnde Stellen

Monitoring offener Vorgange und Unterstitzung standardisierter Dokumentations- und Kommunikationsprozesse in spezialisierten
Bereichen der Frauengesundheit

lhr Profil

Abgeschlossene Berufsausbildung in einem medizinisch-administrativen, gesundheitsbezogenen oder vergleichbaren Bereich, z. B.
Medizinische Dokumentation, MFA, Kauffrau/Kaufmann im Gesundheitswesen oder vergleichbare Qualifikation

Strukturierte, sorgfaltige und selbststéandige Arbeitsweise sowie ausgepragte Organisations- und Koordinationsfahigkeit

Sicherer Umgang mit MS Office und digitalen Dokumentations- und Kommunikationsprozessen

Kenntnisse medizinischer Terminologie sowie Erfahrungen im Krankenhaus oder in spezialisierten ambulanten Strukturen sind von
Vorteil

Affinitét zu digital gestitzten, systematischen und datenorientierten Arbeitsweisen ist wiinschenswert; Englischkenntnisse sind will-
kommen
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Wir bieten lhnen
Attraktive Vergutung und wohlverdiente Auszeiten

¢ leistungsgerechte Vergltung je nach Aufgabenubertragung und Erfulllung der personlichen Voraussetzungen bis zur Entgeltgruppe
8 unseres Haustarifvertrages

¢ vermodgenswirksame Leistungen und betriebliche Altersvorsorge (VBL)

¢ 30 Tage Erholungsurlaub

¢ Weitere Informationen zur Vergitung: ? Tarifvertrdge und Entgelttabellen

Alles fur einen erfolgreichen Start

¢ digitales Informationsportal fiir einen gelungenen Einstieg
» eine flexible Einarbeitungsphase, die lhnen ausreichend Zeit gibt, sich mit lhren neuen Aufgaben vertraut zu machen

Entwicklungsmaoglichkeiten nach MaR

* groRes Angebot an kostenfreien Fort- und Weiterbildungen
* bedarfsorientierte Weiterentwicklungs- und Fortbildungsmaéglichkeiten

Gesunde Rahmenbedingungen

¢ gesundheitsfordernde MafRnahmen (in den Bereichen Ernéhrung, Bewegung, mentale Gesundheit und Suchtpréavention)
¢ umfangreiches Angebot an Sportkursen tber das Unisportzentrum Halle
¢ Mitarbeiterrestaurant mit gesundem, frischem und saisonalem Angebot am Standort Ernst-Grube-Stral3e



https://www.umh.de/stellenangebote/tarifinformationen#c60179
https://www.umh.de/einrichtungen/sonstige-einrichtungen/tochterunternehmen/halle-school-of-health-care-ggmbh
https://usz.uni-halle.de/
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Halle (Saale)

Familienfreundliches Arbeitsumfeld

* Betriebskindergarten fiir Mitarbeiterkinder* (ohne FerienschlieRzeiten, friihe Offnungszeiten sowie lange Betreuungsmaoglichkeiten,
*abhé&ngig von der Verfugbarkeit der Platze)

¢ Mitarbeiterfest (UMH) mit Familie

e Beratung rund um Kinderbetreuung und Pflegezeit

e Still- und Ruheraum sowie Eltern-Kind-Buro am Standort Ernst-Grube-Stralle

Weitere Mitarbeitervorteile

e umfangreiches Mitarbeitervergiinstigungsprogramm (Corporate Benefits - Produkte und Dienstleistungen zahlreicher, namhafter An-
bieter zu Sonderkonditionen), Personal-Apothekenverkauf, Zuschuss zum Job-/Deutschlandticket der HAVAG, Fahrradleasing sowie
optionales Dienstrad fir Familienmitglied

¢ sehr gute Anbindung und Erreichbarkeit durch 6ffentlichen Nahverkehr

e Unternehmens- und Teamevents (u.a. Mitarbeiterfest, Volleyballturnier, Firmenlauf)

Sie wollen mehr erfahren?

Weitere Griinde sich fur das Universitatsklinikum Halle (Saale) als Arbeitgeber zu entscheiden: https://www.umh.de/karriereportal/die-universita-
etsmedizin-als-arbeitgeber

Kontakt und Bewerbung

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie |Ihre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen inklusive einem Nachweis Ihrer Masernimmu-
nitat unter Angabe der Ausschreibungsnummer sowie der Mitteilung lhres frihestmdglichen Eintrittstermins als PDF-Datei an Prof. Dr. med.
Markus Wallwiener, an gyn@uk-halle.de.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Ihre Fragen beantwortet Frau Theiler.

Tel.: +49 345 557 1847

Gleichstellungsgrundsatz

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung und Beféahigung bevorzugt berticksichtigt. Das Universitatsklinikum Halle (Saale) fordert die be-
rufliche Gleichstellung von Frauen und Méannern und fordert Frauen mit entsprechender Qualifikation ausdrucklich zur Bewerbung auf.


https://www.umh.de/einrichtungen/leitung-und-verwaltung/zentrale-dienste/zd-7-betriebskindergarten
https://www.corporate-benefits.de/
https://www.umh.de/karriereportal/die-universitaetsmedizin-als-arbeitgeber
https://www.umh.de/karriereportal/die-universitaetsmedizin-als-arbeitgeber
tel:+493455571847

