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Halle (Saale)

Sekretar/Sekretarin (w/m/d)

Nummer: 47-2026
Einrichtung: Universitatsklinik und Poliklinik fur Psychiatrie, Psychotherapie und Psychosomatik

Beschéftigungsart: Vollzeit

Arbeitszeit : 38,5 Stunden pro Woche

Befristung: befristet auf 2 Jahre, eine Ubernahme wird angestrebt
Beginn zum: 01.04.2026

Verglitung: bis zur EG 5

lhre Aufgaben

L]

Fihren des Geschéftsfuhrenden Oberarzt- und Oberarztsekretariates

Erledigung von Schriftverkehr

Eigenstandige Erstellung und Schreiben von Arztbriefen

Terminmanagement

Allgemeine Sekretariatstatigkeiten (Telefonate, Kopierarbeiten, Aktenablage, Vertretung des Sekretariates des leitenden Oberarztes
etc.)

L]

lhr Profil

Abgeschlossene Berufsausbildung als Birokauffrau/-mann oder gleichwertiger Abschluss
Erfahrungen in Buroorganisation und Sekretariatsarbeit

Umfassende Kenntnisse der medizinischen Nomenklatur

Umfassende PC-Kenntnisse (Word, Excel, Power-Point, ORBIS)

L]

Wir bieten Ilhnen

Attraktive Vergutung und wohlverdiente Auszeiten
¢ |eistungsgerechte Vergutung je nach Aufgabenibertragung und Erfullung der persénlichen Voraussetzungen bis zur Entgeltgruppe
5 unseres Haustarifvertrages

e vermdgenswirksame Leistungen und betriebliche Altersvorsorge (VBL)
¢ 30 Tage Erholungsurlaub

Alles fur einen erfolgreichen Start

¢ digitales Informationsportal fir einen gelungenen Einstieg
* eine flexible Einarbeitungsphase, die Ihnen ausreichend Zeit gibt, sich mit Ihren neuen Aufgaben vertraut zu machen

Entwicklungsmdoglichkeiten nach MaR3

¢ grolRes Angebot an kostenfreien Fort- und Weiterbildungen
¢ bedarfsorientierte Weiterentwicklungs- und Fortbildungsmaoglichkeiten

Gesunde Rahmenbedingungen

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

Familienfreundliches Arbeitsumfeld

« Betriebskindergarten fiir Mitarbeiterkinder* (ohne FerienschlieRzeiten, friihe Offnungszeiten sowie lange Betreuungsmaglichkeiten,
*abhangig von der Verfligbarkeit der Platze)

Mitarbeiterfest (UMH) mit Familie

¢ Beratung rund um Kinderbetreuung und Pflegezeit

e Still- und Ruheraum sowie Eltern-Kind-Biro am Standort Ernst-Grube-Strale

Weitere Mitarbeitervorteile


https://www.umh.de/einrichtungen/sonstige-einrichtungen/tochterunternehmen/halle-school-of-health-care-ggmbh
https://usz.uni-halle.de/
https://www.umh.de/einrichtungen/leitung-und-verwaltung/zentrale-dienste/zd-7-betriebskindergarten

. ) UKH
' UNIVERSITATSMEDIZIN
[ ] HALLE Universititsklinikum

Halle (Saale)

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

¢ sehr gute Anbindung und Erreichbarkeit durch 6ffentlichen Nahverkehr

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

Sie wollen mehr erfahren?

Weitere Griinde sich fur das Universitéatsklinikum 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 aussageféhigen Bewerbungsunterlagen inklusive einem Nachweis lhrer Masernimmu-
nitat unter Angabe der Ausschreibungsnummer sowie der Mitteilung Ihres friihestmdoglichen Eintrittstermins als PDF-Datei an Herrn Prof. Dr.
med. Oliver Tischer an Psychiatrie@uk-halle.de.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

lhre Fragen beantwortet Frau Theuerkauf.

Tel.: +49 345 557 3682

Gleichstellungsgrundsatz

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


https://www.corporate-benefits.de/
https://www.umh.de/karriereportal/die-universitaetsmedizin-als-arbeitgeber
https://www.umh.de/karriereportal/die-universitaetsmedizin-als-arbeitgeber
tel:+493455573682

