Zur Unterstiitzung unseres stark wachsenden Teams suchen wir zum nachstmaoglichen
Zeitpunkt:

Assistentin / Assistent (w/m/d) der
Pflegedienstleitungen

Plegedirektion
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lhre Vorteile

¢ Alles, auBer gewohnlich: Sie erwartet ein sicherer und sinnstiftender Job in einem
anspruchsvollen Arbeitumfeld, in dem Sie immer am Puls der Zeit sind.

¢ Job und Privatleben im Einklang: Durch das flexible Arbeitszeitkonto und
Wunschdienstplane haben Sie mehr Zeit fiir Hobbies, Familie und Freunde.



o Teamgeist in R(h)einkultur: Sie werden mit offenen Armen von einem interdisziplindren
Team empfangen, das gegenseitige Wertschatzung und Hilfsbereitschaft grof3schreibt.

o Starke Perspektiven: Was andere iiber verschiedene Stationen an Erfahrungen sammeln,

gibt es bei uns als einem der gro3ten Arbeitgeber der Region unter einem Dach — so
konnen Sie iiber sich hinauswachsen und neue Ziele ins Visier nehmen.

Ilhre Aufgaben

Unterstiitzung der
Pflegedienstleitungeninihren
Aufgabenstellungen

Unterstiitzung bei der
Budgetplanung

Terminmanagement
Interne und externe Korrespondenz

Vor-und Nachbereitung von bspw.
Sitzungen und Konferenzen

Biiroorganisation und
Ablagemanagement

Personaldatenpflege im
Dienstplanprogramm SP-Expert

Bewerbungsmanagement

lhr Profil

Erfolgreich abgeschlossene
Ausbildung zur/zum
Kauffrau/Kaufmannim
Gesundheitswesen (w/m/d) oder
vergleichbare Ausbildung

Berufserfahrung und Kenntnisse von
Ablaufen einer Universitatsklinik
oder einer vergleichbaren
Einrichtung im Gesundheitswesen
wiinschenswert

Sicherer Umgang mit den gangigen
MS Office-Anwendungen (Word,
Excel und Outlook)

Grundsatzliche Affinitat zur Arbeit
am PCund damit verbundene
Fahigkeit, sich schnell in neue
Programme einzuarbeiten

Strukturierte und gut organisierte
Arbeitsweise

Ausgepragte Organisations-und
Teamfahigkeit

Freundliches und verbindliches
Auftreten

Menschen mit Behinderungen sind uns willkommen und werden bei gleicher Eignung und
Qualifikation bevorzugt.

Der Arbeitsbereich ist fiir die Besetzung mit Teilzeitkraften grundsatzlich geeignet.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung und darauf Sie kennenzulernen!

Jetzt Bewerben


https://jobs-uk-koeln.onlyfy.jobs/apply/3in7inim1asem1z07440qsp06r2ss24

Kontakt

Frank M6bus Job-ID: m0c60iek

Tel: +49 221 478-4471
Bewerbungsfrist: 09.06.2024

Uniklinik K6In
Geschaftsbereich Personal
Kerpener Strasse 62
50937 Koln

Uniklinik KoIn Karriere

lhre Zukunft an der Uniklinik Koln

Wir sind eine der fiihrenden Universitatskliniken in Deutschland und vernetzen Forschung, Lehre
und Krankenversorgung auf Spitzenniveau. Darum ist auch vieles bei uns eine Nummer grofler:
das Spektrum an spannenden Entwicklungsmaoglichkeiten. Die grenzenlose Offenheit, mit der
hier Spezialistinnen und Spezialisten aus der ganzen Welt zusammenarbeiten. Oder unser
Einsatz als Arbeitgeber, alle Beschaftigten so gut wir kdnnen, dabei zu unterstiitzen, den Beruf
mit ihren Zielen und Lebenssituationen in Einklang zu bringen.

Das ist die Uniklinik K6In: Alles, auf3er gewohnlich.


https://www.uk-koeln.de/karriere/

