UNIVERSITATSMEDIZIN
HALLE Universititsklinikum
Halle (Saale)

r UKH
|

UM:

Referent Verwaltung im Geb&audeservice (m/w/d)

Nummer:
Einrichtung: UKH Service GmbH

Beschéftigungsart: Vollzeit
Arbeitszeit : 40 Stunden pro Woche

Fir Sie sind Organisation, Struktur und gute Abléaufe die Grundlage fiir einen funktionierenden Arbeitsalltag? Sie
behalten auch bei vielfaltigen Aufgaben den Uberblick, denken gerne mit und bringen eigene Ideen ein? Sie moch-
ten Verantwortung tbernehmen und den Geb&audeservice aktiv mitgestalten? Dann haben wir genau die richtige
Herausforderung fur Sie!

Als Tochterunternehmen des Universitatsklinikums Halle sorgt die UKH Service GmbH mit ihrem Gebéaudeservice
taglich dafur, dass Reinigung und Service zuverlassig funktionieren und die hohen Anforderungen im Krankenhaus
erfullt werden.

Bringen Sie Ihr Organisationstalent und Ihre Ideen bei uns ein als
Ihre Aufgaben

¢ allgemeine administrative Birotatigkeiten (Zuarbeit fur BL, Schriftverkehr von BL, Telefondienst)
¢ selbststindige Bearbeitung von allgemeinen Schriftverkehr, Post, E-Mail und Telefonanfragen

¢ Bearbeitung der Ablage/Backoffice

e Mitwirken bei Integration und Konzeption von Projekten

¢ Archivierung Dokumente und Aufzeichnungen nach Auftragsabarbeitung

e Sonder- und Hilfsaufgaben, die dem Wesen nach zum Tatigkeitsfeld gehtren

¢ Protokollfihrung und Dokumentation

lhr Profil

¢ Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung (Burokaufmann/Kaufmann fir Birokommunikation
(m/w/d) von Vorteil)

¢ gute Kenntnisse in MS Office Programmen

¢ Selbststandige und sorgfaltige Arbeitsweise

e ausgepragtes Zahlenverstandnis

e Erfahrung und Umgang mit betriebswirtschaftlichen Vorgangen

¢ Dienstleistungs- und Beratungsorientierung

¢ Hohe Einsatzbereitschaft

¢ Verlasslichkeit und Vertrauenswurdigkeit im Besonderen im Umgang mit sensiblen Daten

¢ kooperativer und partnerschaftlicher Arbeitsstil

Wir bieten Ihnen

attraktive Vergitung

Option auf ein Jobticket

weitere attraktive Benefits

¢ modernes Arbeitsumfeld in einer krisensicheren Branche und in einem steitg wachsenden Unternehmen
flexible Arbeitszeiten von Montag bis Freitag

Kontakt und Bewerbung

Sie kdnnen lhre Bewerbung schriftlich einreichen unter:



o
UM FI UNIVERSITATSMEDIZIN
] HALLE

UKH Service GmbH

Ernst-Grube-Stral3e 40

06120 Halle/Saale

oder per Mail an:
Bewerbung-UKH-Service-GmbH@uk-halle.de

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung an Herrn Martin Knauth.

Bei eventuellen Fragen erreichen Sie uns unter 0345 557 1546.

UKH

Universititsklinikum
Halle (Saale)



