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Seelische Gesundheit mitgestalten

Das Pfalzklinikum versorgt mit ca. 1.000 Betten und Platzen sowie vielfaltigen ambulanten und gemeindepsychiatrischen
Angeboten die Pfalz. Das Pfalzklinikum ist an insgesamt 14 Standorten vertreten.

Wir suchen fur das Pfalzinstitut —Klinik fir Kinder- und Jugendpsychiatrie, Psychosomatik und Psychotherapie, fur die
Tagesklinik in Speyer zum 01.09.2017 eine

Sekretariatskraft (m/w)

in Voll- oder Teilzeit.

Ihr Arbeitsbereich
Die Tagesklinik Speyer, die dritte Tagesklinik des Pfalzinstituts, wird 20 Therapieplétze fir Kinder und Jugendliche in vier padagogisch-therapeutischen
Gruppen bieten, auf3erdem eine angeschlossene Institutsambulanz.

Ihre Aufgaben

e Terminmanagement der Ambulanz

e samtliche anfallende Korrespondenz (selbstéandig und nach Diktat)

e Management der Anmeldungen, formellen stationdren und ambulanten Aufnahmen

e Rezeptdruck inklusive Umgang mit BTM-Rezepten

e Post/Faxbearbeitung, Einscannen von externen Papierdokumenten in die elektronische Kurve
o Aktenablage

Ihr Profil

e Abgeschlossene Ausbildung als Arzthelferin, Sekretérin oder Birokauffrau mit Erfahrung im Gesundheitswesen
e kommunikative Kompetenzen, gute PC-Kenntnisse sowie die Fahigkeit selbstandig zu arbeiten

o mehrjéhrige Berufserfahrung von Vorteil, vorzugsweise im Kinderbereich

e Sie besitzen ein gutes handlungsorientiertes Fachwissen

e Sie haben Freude an der Arbeit mit Kindern und Jugendlichen

o Sie bringen eine hohe Sozial- und Kommunikationskompetenz sowie eine positive Einstellung zum Beruf mit

Wir bieten

o Ein Arbeitsverhaltnis nach den Bestimmungen des TV6D-K mit den iblichen Leistungen des 6ffentlichen Dienstes inkl. Betriebsrentenanspruch
e Eine grol3zligige Finanzierung von Fort- und Weiterbildungen

o Flexible Arbeitszeitgestaltung

o Flache Hierarchien

Wir wiinschen uns Bewerbungen aller Altersgruppen, unabhéngig von Geschlecht, einer Behinderung, der Religion oder Weltanschauung.
Eine Aufteilung der Stelle auf mehrere Teilzeitarbeitsverhéltnisse ist grundsatzlich, nach Prifung der organisatorischen Gegebenheiten, méglich.

Sollten wir Ihr Interesse geweckt haben und Sie nahere Informationen wiinschen, wenden Sie sich an Herrn Dr. Briinger, Chefarzt, unter 06349 900-3001.

lhre aussagekraftigen Unterlagen ubersenden Sie uns bitte bevorzugt per Mail bis 28.02.2017 unter Angabe der Kennziffer 1501.
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