
Zur Unterstützung unseres stark wachsenden Teams suchen wir ab 01.01.2027:

Sekretär/in (w/m/d)
Psychiatrie und Psychotherapie

TV-L 38,5 Std./Woche befristet für 2 Jahre
Vergütung erfolgt nach TV-L
EG 8

Ihre Aufgaben
P e r s o n a l a d m i n i s t r a t i o n  u n d
Personalangelegenheiten des ärztlichen Dienstes
Sekretariatskommunikation, Post und Arztbriefe
Administrative und organisatorische Aufgaben 

Ihr Profil
Abgeschlossene kaufmännische oder vergleichbare
Ausbildung, idealerweise im Gesundheitswesen
Erfahrung im Sekretariat bzw. Klinik- oder
Praxisbereich
Sehr gute Organisations- und
Kommunikationsfähigkeit
Sicherer Umgang mit MS Office und gängigen
Verwaltungssystemen
Freundlicher und professioneller Umgang mit
Patientinnen und Patienten, Angehörigen und
Mitarbeitenden
Selbstständige, strukturierte und zuverlässige
Arbeitsweise
Hohe Diskretion und verantwortungsvoller Umgang
mit vertraulichen Patientendaten
Teamfähigkeit, Belastbarkeit und Flexibilität
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Ihre Vorteile
Alles,  außer  gewöhnlich:  Sie  erwartet  ein

 Ihre Zukunft bei uns
Wir  sind  eine  der  führenden  Universitätskliniken  in
Deutschland  und  vernetzen  Forschung,  Lehre  und
Krankenversorgung auf Spitzenniveau. Darum ist auch
vieles bei uns eine Nummer größer: das Spektrum an
spannenden  Entwicklungsmöglichkeiten.  Die
grenzenlose Offenheit, mit der hier Spezialistinnen und
Spezialisten aus der ganzen Welt zusammenarbeiten.
Oder unser Einsatz als Arbeitgeber, alle Beschäftigten
so gut wir können, dabei zu unterstützen, den Beruf
mit ihren Zielen und Lebenssituationen in Einklang zu
bringen.

Das ist die Uniklinik Köln: Alles, außer gewöhnlich.

Ihre Zukunft im Detail
In der Klinik für Psychiatrie und
Psychotherapie versorgen wir das gesamte Spektrum
psychiatrischer Erkrankungen. Im ambulanten Bereich
bieten wir Diagnostik und Behandlung in unseren
Spezialsprechstunden und unserer Institutsambulanz
an. Unsere Tagesklinik verfügt über 20 Plätze zur
teilstationären Behandlung. Stationär können wir in
unseren erkrankungsspezifischen
Schwerpunktbereichen 105 Patientinnen und Patienten
gleichzeitig behandeln. Neben der ärztlichen und
pflegerischen Behandlung bilden psychotherapeutische
Einzel- und Gruppenangebote und Ergo-, Kunst- und
Sporttherapie sowie sozialdienstliche Unterstützung die

https://psychiatrie-psychotherapie.uk-koeln.de/
https://psychiatrie-psychotherapie.uk-koeln.de/


sicherer  und  sinnst i f tender  Job  in  einem
anspruchsvollen Arbeitsumfeld,  in dem Sie immer
am Puls der Zeit sind.
Job  und  Privatleben  im  Einklang:  Durch  das
flexible  Arbeitszeitkonto  und  Wunschdienstpläne
haben  Sie  mehr  Zeit  für  Hobbies,  Familie  und
Freunde.
Teamgeist  in  R(h)einkultur:  Sie  werden  mit
offenen  Armen  von  einem  interdisziplinären  Team
empfangen,  das  gegenseitige  Wertschätzung  und
Hilfsbereitschaft großschreibt.
Starke  Perspektiven:  Was  andere  über
verschiedene Stationen an Erfahrungen sammeln,
gibt es bei uns als einem der größten Arbeitgeber
der Region unter einem Dach – so können Sie über
sich  hinauswachsen  und  neue  Ziele  ins  Visier
nehmen.

Säulen unserer Klinik. Darüber hinaus bieten wir
neuromodulative Behandlungsangebote wie die
Elektrokrampftherapie, transkranielle
Magnetstimulation und die tiefe Hirnstimulation an.

Menschen mit Behinderungen sind uns willkommen und werden bei gleicher Eignung und Qualifikation bevorzugt.
Der Arbeitsbereich ist für die Besetzung mit Teilzeitkräften grundsätzlich geeignet.

Kontakt
Dr. Eun-Hae Kim
Tel: +49 173-4357874

 

Universitätsklinikum Köln AöR
Geschäftsbereich Personal
Kerpener Str. 62
50937 Köln

Uniklinik Köln Karriere
Bewerbungsfrist: keine Frist

Job-ID: owzjvgka

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/1w8abh8k77zq72k7krwbcj4wk9sfy3o

