Klinikum
Leer

Wir suchen zum néchstmaglichen Zeitpunkt eine

Sekretarin der Pflegedirektion,,.
in Vollzeit

IHR AUFGABENGEBIET

Sie libernehmen in einer Vertrauensposition anspruchsvolle Aufgaben und unterstiitzen die
Pflegedirektion vorausschauend im Tagesgeschaft. Hierzu zdhlen unter anderem folgende Tatigkeiten:

Biiroorganisation

o ggf. Unterstiitzung in anderen Bereichen

IHR PROFIL

Weitere Informationen
zu ,Das Klinikum als
Arbeitgerber” finden Sie hier:

Wir erwarten eine abgeschlossene kaufmannische

Ausbildung sowie einschlagige Berufserfahrung
in gréBeren Organisationen, bestenfalls im
Gesundheitswesen.

Kommunikative Kompetenz, gute Umgangsfor-
men und Diskretion setzen wir ebenso voraus
wie persdnliche Souveranitat, Koordinations-
geschick und Serviceorientierung.

Sehr gute Kenntnisse in den Office-Anwendungen

runden Ihr Profil ab.

HABEN WIR IHR INTERESSE GEWECKT?

Selbststandige Terminkoordination und Reiseplanung

« Eigenstdndige Fiihrung des Sekretariats und Abwicklung aller klassischen Tatigkeiten der téglichen

Vor- und Nachbereitung von innerbetrieblichen Besprechungen und sonstigen Terminen

Erstellung von Prasentationen, Protokollen und Geschaftskorrespondenz

Professionelle und termingerechte Abwicklung des Dokumentenmanagements

WIR BIETEN

Klinikum

Leer

Eine attraktive Vergiitung nach dem TV4D mit
einer zusatzlichen Altersversorgung sowie
weitere hausspezifische Zusatzleistungen
Die Bezuschussung einer Mitgliedschaft fiir
den Gesundheits-und Fitnessbereich ,Vita".
Eine Kinderbetreuung und ein Mitarbeiter-
restaurant sind vorhanden

Steuerliche Vergiinstigungen, wie z. B. beim
Leasing Ihres Wunschrades oder E-Bikes
Individuelle und/oder teambezogene
Weiterbildung

Hilfestellung bei der Wohnungssuche

Krankg

v ke,

Inselkrankenhaus
Borkum

Krankenhaus
Rheiderland

Fiir weitere Informationen zur Ausgestaltung der Stelle steht lhnen die Personalleiterin,
Frau Anja Liibke (anja.luebke@klinikum-leer.de, Tel.: 0491 86-2110) gerne zur Verfiigung.

Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte per E-Mail an bewerbung@klinikum-leer.de oder
postalisch an: Klinikum Leer gGmbH, Personalabteilung, AugustenstraBe 35-37 in 26789 Leer.



