Deutsche
- Rentenversicherung
Bayern Sud
KLINIK DONAUSTAUF

Zentrum fur Pneumologie,
Psychosomatische Medizin

und Psychotherapie

Zur Unterstltzung unseres Arztsekretariats suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt
eine/n

Arztsekretar / Arztsekretarin (w/m/d)

In Vollzeit
Unser Unternehmen
Die Klinik Donaustauf ist ein hochspezialisiertes Fachkrankenhaus fir Erkrankungen der
Atmungsorgane sowie der psychosomatischen Medizin. Fir die Versorgung von jahrlich rund
3500 Patienten der Pneumologie stehen der Klinik 95 Betten sowie der Psychosomatik fur
jahrlich rund 250 Patienten 25 Betten zur Verfligung. Beide Abteilungen erfillen in enger
klinischer und wissenschaftlicher Kooperation mit dem Klinikum der Universitat Regensburg
sowie dem Krankenhaus Barmherzige Bruder Regensburg einen tberregionalen
Versorgungsauftrag.

Ihre Aufgaben:
e Administrative Tatigkeiten nach Anweisung der Arzte
e Sonstige Buro- und Verwaltungsarbeiten
¢ Mitwirkung bei der Organisation von Ablaufen der Qualitatssicherung

Fur diese anspruchsvolle Tatigkeit erwarten wir von lhnen:
e Ausbildung im medizinischen oder kaufmannischen Bereich
o Kenntnisse in der medizinischen Fachterminologie oder Bereitschaft, sich diese
anzueignen
Gute PC-Kenntnisse (v.a. Word, Excel)
Freundlichkeit, Zuverlassigkeit, Teamfahigkeit
Bereitschaft zu konstruktiver Zusammenarbeit mit allen Berufsgruppen
Belastbarkeit, Flexibilitat
Organisationstalent und Koordinationsvermdgen
Kommunikationsfahigkeit in Wort und Schrift

Wir bieten Ihnen:

Eine interessante und abwechslungsreiche Téatigkeit

Vergutung nach Tarifvertrag (TV Tg-DRV)

Eine gezielte, qualifizierte Einarbeitung in das neue Aufgabengebiet
Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

Betriebliche Altersversorgung

Kostenfreie Parkmoglichkeiten

Gleitzeit

Angebote zum betrieblichen Gesundheitsmanagement

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei ansonsten im Wesentlichen
gleicher Eignung bevorzugt bertcksichtigt. Fur Auskiinfte steht Ihnen Frau Anka Bach,
Telefon 09403 80753 gerne zur Verfigung.
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Wenn Sie diese Position anspricht, freuen wir uns auf lhre Bewerbung!

Senden Sie uns lhre Unterlagen bitte bevorzugt per E-Mail (nur im pdf-Format als eine
Datei) an: personal@klinik-donaustauf.de bzw. in Papierform an:

Deutsche Rentenversicherung Bayern Sid
Klinik Donaustauf

Ludwigstr. 68

93093 Donaustauf

Links: http://www.klinik-donaustauf.de
http://www.deutsche-rentenversicherung-bayern-sued.de
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