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HALLE Universititsklinikum
Sekretar - Transfusionsmedizin (m/w/d)

Halle (Saale)

Number: 85-2023

Functional area : Verwaltung, Technik, Service und sonstige Dienste
Establishment: Einrichtung fur Transfusionsmedizin

Working hours: 40 Hours per week

Entry date possible on: as soon as possible
Die Stelle ist vorerst befristet auf zwei Jahre, eine anschlieRende Ubernahme ist nicht ausgeschlossen.
Your tasks

¢ Fihren des Sekretariats der Einrichtung

e Mitarbeit in der Spenderanmeldung der Blutspende, ggf. auch auf Auenterminen mit Fihren der Spenderkasse

e Mitarbeit in der QM-administration

¢ Mitarbeit in der Materialwirtschaft, Vertretung der MA‘in Mawi im Urlaubs-/Krankheitsfall

* Allgemeine Sekretariatsaufgabe (Posteingang/-ausgang, Telefonate, Dokumentenablage, Protokollfiihrung Besprechungen, eigenver-
antwortlicher Schriftverkehr nach Einarbeitung)

Your profile

¢ Abgeschlossene Berufsausbildung als Sekretér/ Burokaufmann (m/w/d) oder gleichwertiger Abschluss

¢ Freude an der Kommunikation mit Kollegen/-innen, externen Ansprechpartnern/-innen und Blutspendern/-innen

o Strukturierte, sorgfaltige Arbeitsweise

e Sicherer Umgang mit Computern (Office-Paket), Bereitschaft zum Erlernen weiterer EDV-Systeme im Arbeitsumfeld

¢ Erfahrung in Buroorganisation und Sekretariatsaufgaben, Kenntnisse der medizinischen Nomenklatur, Grundkenntnisse der engli-
schen Sprache

¢ Bereitschaft zu Wechselarbeitszeit im Rahmen der Mitarbeit in der Spenderanmeldung Blutspende

We offer you
¢ qualifizierte Einarbeitung und abwechslungsreiche Tatigkeit mit vielfaltigem Leistungsspektrum
e Arbeitsort in verkehrsgunstiger Lage
¢ umfangreiches Mitarbeitervergunstigungsprogramm sowie eine Bezuschussung zum Jobticket/Deutschlandticket
¢ Mitarbeiter-Wohnungen in unmittelbarer Nahe
¢ Betriebskindergarten

¢ eine leistungsgerechte Vergitung je nach Aufgabentbertragung und Erfiillung der persénlichen Voraussetzungen bis zur Entgelt-
gruppe 7 unseres Haustarifvertrages inkl. zwei jahrlicher Jahressonderzahlungen sowie betrieblicher Altersvorsorge

Contact and application

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie |hre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen inklusive einem Nachweis Ihrer Masernimmu-
nitat unter Angabe der Ausschreibungsnummer sowie der Mitteilung Ihres friihestméglichen Eintrittstermins als PDF-Datei an transfusionsme-
dizin@uk-halle.de.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

lhre Fragen beantwortet Herr Dr. Hering.

Tel.: +49 345 557 5610

Principle of equality

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung und Befahigung bevorzugt beriicksichtigt. Das Universitatsklinikum Halle (Saale) fordert die be-
rufliche Gleichstellung von Frauen und Méannern und fordert Frauen mit entsprechender Qualifikation ausdrucklich zur Bewerbung auf.
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