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

Verwaltungsangestellte/n (w/m/d)

Viszeral-/Tumorchirurgie

ama

TV-L 38,5 Std./Woche

lhre Aufgaben

e Einholen, Einpflegen und weitere Pflege von

Befunden in Orbis

e Bearbeitung externer Anfragen und Korrespondenz

e Allgemeine administrative Tatigkeiten und
Sekretariatsaufgaben, formale Bearbeitung von
Arztbriefen

e Terminierung ambulanter Einzeluntersuchungen

e Urlaubs-/Krankheitsvertretung im
Oberarztsekretariat/ Anmeldung Chirurgische
Poliklinik

e Unterstltzung in
(administrativ)

der Privatsprechstunde

lhr Profil

e Abgeschlossene Ausbildung als
abgeschlossene
kaufmannische Ausbildung oder vergleichbar

e Berufserfahrung im Verwaltungs-
Sekretariatsbereich, idealerweise
Gesundheitswesen

e Sicherer Umgang mit MS Office und
Krankenhausinformationssystemen (Orbis)

e Kommunikationsstarke, Teamfahigkeit,
Zuverlassigkeit und Organisationstalent

e Verantwortungsbewusste, teamorientierte und
serviceorientierte Arbeitsweise

e Diskretion und professioneller Umgang mit
sensiblen

MFA /

oder
im

g zunachst befristet fir 2 Jahre e \6/ergutung nach TV-L bis EG

lhre Zukunft bei uns

Wir sind eine der fihrenden Universitatskliniken in
Deutschland und vernetzen Forschung, Lehre und
Krankenversorgung auf Spitzenniveau. Darum ist auch
vieles bei uns eine Nummer groer: 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 kénnen, dabei zu unterstiitzen, den Beruf
mit ihren Zielen und Lebenssituationen in Einklang zu
bringen.

Das ist die Uniklinik K&In: Alles, aulRer gewdhnlich.

lhre Zukunft im Detail

Ob minimal-invasiv oder konventionell, die Klinik und
Poliklinik fur Allgemein-, Viszeral-, Tumor- und
Transplantationschirurgie bietet ihren Patientinnen und
Patienten neueste operative Methoden und
Behandlungsmaéglichkeiten auf héchstem Niveau. Fur
Ihre Gesundheit arbeiten wir nicht nur interdisziplinar
und multimodal, sondern setzen unsere umfangreiche
Expertise auch mit Augenmals und Sorgfalt ein.



https://viszeral-tumorchirurgie.uk-koeln.de/
https://viszeral-tumorchirurgie.uk-koeln.de/
https://viszeral-tumorchirurgie.uk-koeln.de/

Informationen

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 fur 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 gréfSten 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 flr die Besetzung mit Teilzeitkraften grundsatzlich geeignet.

Kontakt

Anke Kreusch Universitatsklinikum Koln A6R
Geschaftsbereich Personal
Kerpener Str. 62
50937 Kéln

Tel.: +49 221 478-84801

Uniklinik KoIn Karriere
Bewerbungsfrist: 28.06.2026

Job-ID: 6s6af2s2

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/tiq0u5rke7zneeb7cs35hb8xbb7n1rb

