WIR SIND DIE STIMME DER KRANKENHAUSER

Sekretar (m/w/d) in Teilzeit

. DEUTSCHE
(30 std./Woche) am Standort Berlin KRANKENHAUS

GESELLSCHAFT

Wir suchen Sie befristet im Rahmen einer Elternzeitvertre-
tung (bis September 2024) zum néchstmdglichen Zeitpunkt
als Verstarkung unseres Teams flir den Geschaftsbereich V
— Ambulante und stationére klinische Versorgung.

lhre Aufgaben

e Ubernahme allgemeiner Sekretariatsaufgaben

e Vor- und Nachbereitung von Gremiensitzungen, inklusive
der Beteiligung an der Erstellung der entsprechenden
Unterlagen

o Ausarbeitung von Prasentationen, Grafiken und Vor-
tragsunterlagen

e Organisation und Koordination von Terminen und
Reisen

o Bearbeitung, Ausfertigung und Ablage von Schriftsétzen
nach Diktat, Stichworten und in eigener Zusténdigkeit

e Fiihrung und Uberwachung der Wiedervorlage /
4 /
y/

lhre Pluspunkte lhre Vorteile
e anspruchsvolle und sinnstiftende Tatig-

keit in einem Spitzenverband des Ge-
sundheitswesens

o abgeschlossene Aushildung zum Kaufmann (m/w/d)
flir Biromanagement oder eine vergleichbare Qualifikation

e Vversierter Umgang mit gangiger MS Office-Software e planbar@tind fEHRIE AlLEIERRaE
e Erfahrung im Sekretariatsbereich und sehr gute der Méglichkeit zum mobilen Arbeiten

Rechtschreibkenntnisse

e (berdurchschnittlich viel Urlaub (30
o Berufserfahrung in der Gremienarbeit und Protokoller- Tage plus max. 5 Zusatztage pro Jahr)
stellung e arbeiten im Team mit hoher Eigenver-
e Strukturierte Systematische Arbeitsweise und Verant- antwortung und Vie|seiﬁgen Gestal-
wortungsbewusstsein tungsmoglichkeiten
e hohe Serviceorientierung und verbindliches Auftreten, e zusatzliche Altersversorgung, weitere
sowie Diskretion und Vertrauenswiirdigkeit Sozialleistungen und Gesundheitsfir-
sorge (Fitnessstudio-Partner)
e Arbeitsplatz im Herzen von Berlin
lhr Kontakt
Bitte senden Sie Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen als " ]
PDF-Datei an: ausschreibung@dkgev.de - Ihr Arbeitgeber __
Fir nahere Auskiinfte zur Position kontaktieren Sie gerne AI? D'ach.verban'd Sler Krapkephaustrager
mit Sitz in Berlin Uben wir eine zentrale

e Sonja Reith, Personalleiterin, Telefon (030) 39801-1050 Rolle im deutschen EEEEndhe T

aus und vertreten bundesweit sowie auf
internationaler Ebene die Interessen der
deutschen Krankenhaustrager und deren
Verbande.
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