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Zur Unterstitzung unseres stark wachsenden Teams suchen wir zum nachstmaéglichen Zeitpunkt:

Assistenz (w/m/d) fur das Sekretariat

Kinderchirurgie

Viszeral-/Tumorchirurgie

TV-L 38,5 Std./Woche

lhre Aufgaben

g

e Eigenstandige Ubernahme administrativer Aufgaben
des Sekretariats Kinderchirurgie

e Blroorganisation und Unterstitzung des arztlichen
Leiters bei Organisations- und Planungsaufgaben

¢ Allgemeine Schreibtatigkeiten - wie Korrespondenz
und/oder Berichte nach Diktat

e Ansprechpartner/in flr Patientinnen/Patienten,
Angehorige, Zuweiser-Praxen, sowie in- und externe
Anfragen

e Terminkoordination flr den Sprechstundenbereich

e Koordinierung, Auf- und Nachbereitung des E-Mail-,
Fax und Telefonaufkommens

e Eigenstandiges Erledigen von Ubertragenen
Aufgaben

e Management, Uberprifung und Mitwirkung der
strukturierten Diagnose- und Leistungserfassung
nach entsprechender Einarbeitung

Ihr Profil

e Abgeschlossene 3-Jahrige Ausbildung im
medizinischen
oder kaufmannischen Bereich oder vergleichbar

e Sehr gute EDV Kenntnisse, insbesondere MS Office

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift,
insbesondere Sicherheit bei der medizinischen
Nomenklatur

e Organisationsgeschick, zigiges Maschinenschreiben

zunéchst befristet fur 2 Jahre; e Vergutung nach TV-L bis EG
mit Option auf Entfristung
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lhre Zukunft bei uns

Wir sind eine der fuhrenden Universitatskliniken in
Deutschland und vernetzen Forschung, Lehre und
Krankenversorgung auf Spitzenniveau. Darum ist auch
vieles bei uns eine Nummer gréBer: das Spektrum an
spannenden Entwicklungsméglichkeiten. 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 unterstitzen, den Beruf
mit ihren Zielen und Lebenssituationen in Einklang zu
bringen.

Das ist die Uniklinik K6In: Alles, auBer gewdhnlich.

lhre Zukunft im Detail

Der Schwerpunkt Kinderchirurgie ist ein
eigenstandiges, hochspezialisiertes chirurgisches
Fachgebiet an der Uniklinik Kéln. Das
Behandlungsspektrum umfasst Kinder vom
Neugeborenenalter bis zum 14. Lebensjahr.

Die Stelle umfasst 38,5 Wochenstunden und kann mit
einer Vollzeitstelle oder auch mit zwei Teilzeitstellen

besetzt werden.



https://viszeral-tumorchirurgie.uk-koeln.de/erkrankungen-therapien/kinderchirurgie/

e Gute Teamfahigkeit, freundliches, kooperatives
sowie
souveranes Auftreten

lhre Vorteile

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

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

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

e Starke Perspektiven: Was andere Uber
verschiedene Stationen an Erfahrungen sammeln,
gibt es bei uns als einem der grofSten Arbeitgeber
der Region unter einem Dach - so kénnen Sie Uber
sich hinauswachsen und neue Ziele ins Visier
nehmen.

Menschen mit Behinderungen sind uns willkommen und werden bei gleicher Eignung und Qualifikation bevorzugt.
Der Arbeitsbereich ist fir die Besetzung mit Teilzeitkraften grundsatzlich geeignet.

Kontakt

Sekretariat Kinderchirurgie Universitatsklinikum Kéln AGR
Geschaftsbereich Personal
Kerpener Str. 62

Doris Rubbel 50937 KélIn

Priv.-Doz. Dr. Martin DUbbers

Tel.: +49 221 478-32238 Uniklinik KéIn Karriere

Bewerbungsfrist: 15.02.2026
Job-ID: 600gk140

Jetzt bewerben

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung und darauf Sie kennenzulernen!


https://www.uk-koeln.de/karriere/
https://jobs-uk-koeln.onlyfy.jobs/application/apply/8t1rjtps5a0memvgsadzc5rmyd7spwz

