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Mitarbeiter im Schreibdienst (m/w/d),
Klinik fir Neurologie Puttlingen

Sie sind auf der Suche nach einem Arbeitgeber, der lhnen vielféltige berufliche Perspektiven und Vorteile bietet?
Dann sind Sie bei den Knappschaft Kliniken genau richtig. Ganz egal, an welchem unserer Standorte oder in
welchem Beruf Sie einsteigen: Bei uns erwartet Sie eine partnerschaftliche und respektvolle Arbeitsatmosphére
sowie individuelle Karriere- und Entwicklungsmdglichkeiten. Wir bieten lhnen ein modernes Arbeitsumfeld, in dem
Sie bei lhren taglichen Aufgaben genauso unterstiitzt werden wie bei der Vereinbarung lhres Privat- und
Berufslebens. Denn wir mdchten gemeinsam mit Ihnen die Herausforderungen der Gesundheitsbranche meistern

— heute und in Zukunft.
Entdecken Sie, was die Knappschaft Kliniken als Arbeitgeber ausmacht und werden Sie Teil unseres Teams.

Die Knappschaftsklinikum Saar GmbH sucht fur den Standort Pittlingen zum 01.01.2024 - zun&chst fur 2 Jahre

befristet gemaR 8§14 TzBfG - in Vollzeit im Bereich der Klinik fiir Neurologie einen

Mitarbeiter im Schreibdienst (m/w/d)
Ihr Profil:

e  Abgeschlossene Ausbildung zum Medizinischen Fachangestellten (m/w/d) oder Kauffrau im
Gesundheitswesen (m/w/d) oder vergleichbarer Abschluss

e  Gute MS Office Kenntnisse

e Kenntnisse der medizinischen Nomenklatur

e  Zuverlassige und eigenstandige Arbeitsweise

e Verantwortungsbewusstsein und Organisationsgeschick

e Freundlichkeit und Teamfahigkeit

Aufgabenfelder:

e  Mitwirkung bei allen administrativen und organisatorischen Aufgaben:
o Kommunikation mit allen internen und externen Schnittstellen
o  Sichtung und Verteilung des téaglichen Posteinganges
o  Schreiben von Entlass- und Ambulanzbriefen, Gutachten, medizinische Begriindungen sowie
Stellungnahmen
e Annahme von Patientenanmeldungen und Eintrag in den Terminkalender
e  Mitbetreuung des Dienstplanprogramms und abteilungsspezifische Intranetseite
e Vertretung Chefarzt-Sekretariat

Was wir bieten:

e  Attraktive Vergitung nach TV DRV KBS mit allen Vorteilen des 6ffentlichen Dienstes inkl. Altersvorsorge

e  Eine Willkommenskultur mit strukturierter Einarbeitung

e eine fachlich anspruchsvolle Tatigkeit mit zahlreichen Gestaltungs- und Entwicklungsméglichkeiten in
einem aufgeschlossenen Team

e Aktive Forderung lhrer fachlichen und personlichen Weiterbildung u.a. durch ein Angebot an internen
und externen Fortbildungen

e  Flexible Teilnahme an Pflichtschulungen durch unser E-Learning-Programm

e Kostenlose betriebliche Krankenzusatzversicherung im Verbund der Knappschaftskliniken mit
Wahlleistungsunterbringung und -verpflegung

e Verglnstigtes Essen in der hauseigenen Cafeteria

e Rabattportal der Knappschaft Kliniken - Produkte und Dienstleistungen zu dauerhaft giinstigen
Konditionen

e  Aktive Unterstitzung bei der Gesundheitsfiirsorge durch ein etabliertes betriebliches
Gesundheitsmanagement

e Unterstutzung der Vereinbarkeit von Familie und Beruf (zertifiziert als familienfreundlicher Arbeitgeber)



/ ~ KNAPPSCHAFT KLINIKEN
KNAPPSCHAFTSKLINIKUM
SAAR

Interessiert?

Fur nahere Auskuiinfte steht Thnen Herr CA Dr. Jirgen Guldner unter der Telefonnummer seines Sekretariates
06898/55 2379 gern zur Verfigung.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung — bitte richten Sie diese ausschlief3lich Uiber dieses Bewerberportal an:

Knappschaftsklinikum Saar GmbH

Barbara Greiff

Leitung Personalmanagement

www.kksaar.de

Wir leben Diversitat und schatzen Vielfalt. Wir bieten ein Arbeitsumfeld, das unabhangig von Alter, Geschlecht,
sexueller Identitat, Behinderung, Herkunft oder Religion gleiche Chancen ermdglicht. Wir streben ausdricklich
eine Erhdhung des Anteils von Frauen in Fihrungspositionen an; gleiches gilt im Falle einer Unterreprasentation
eines Geschlechts im ausschreibenden Bereich. Die Inklusion von Menschen mit Behinderung entspricht

unserem Selbstverstandnis und wir begrifen daher ihre Bewerbung.



