Das KLINIKUM WESTFALEN, unter der Tragerschaft der Deutschen Rentenversicherung
Knappschaft-Bahn-See und der beteiligten Stadte Kamen und Linen, z&hlt mit seinen vier
Krankenhdusern Knappschaftskrankenhaus Dortmund, Hellmig-Krankenhaus Kamen, Klinik
am Park Linen-Brambauer und Knappschaftskrankenhaus Litgendortmund und einer
Gesamtbettenzahl von 1.144 Betten zu den grof3ten oOffentlich-rechtlichen Krankenhaus-
trdgern in Nordrhein-Westfalen. Insgesamt 2.400 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
behandeln, pflegen und betreuen jahrlich mehr als 160.000 Patienten. Damit ist das Klinikum
Westfalen ein groRRer Arbeitgeber in der Region und mit einem Umsatzvolumen von 200
Millionen Euro auch ein markanter Wirtschaftsfaktor. Als Akademisches Lehrkrankenhaus
der Ruhr-Universitdt Bochum ist das Knappschaftskrankenhaus in Dortmund zudem in der
universitaren Ausbildung und Lehre aktiv. Mit seinen 34 Kliniken und Fachabteilungen deckt
das Klinikum Westfalen nahezu das gesamte medizinische Leistungsspektrum ab.

Das ,,HERZ ZENTRUM WESTFALEN" sucht in der Klinik fir Kardiologie am
Knappschaftskrankenhaus Dortmund zum nachstmaéglichen Zeitpunkt eine/n

Chefarztsekretar/in (m/w/d)
(zunachst befristet im Rahmen einer Elternzeitvertretung,
mit Mdglichkeit zur unbefristeten Ubernahme)

Ihr Profil:

e Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Medizinischen Fachangestellten
(m/w/d), oder eine vergleichbare Qualifikation

e Berufserfahrung in entsprechender Position und im medizinischen Bereich
erforderlich

¢ Kenntnisse im Umgang mit MS-Office-Programmen und
Krankenhausinformationssystemen

o Kooperationsbereitschaft, Selbststandigkeit und Loyalitat

Ihre Aufgaben:
o Eigenstandige Organisation und Erledigung aller Schreib- und Buroaufgaben
e Bearbeitung von Post und von Telefonanfragen
e Vereinbarung von Terminen sowie Empfang und Betreuung von externem Besuch
e Vor- und Nachbereitung von Meetings, Konferenzen und Bewerbungsgespréachen
e Organisation der ambulanten Termine und Vorbereitung der Abrechnung von
Wabhlleistungspatienten




Wir bieten Ihnen:

o Einen sicheren Arbeitsplatz in einem gesunden und renommierten Klinikverbund
o Ein vielseitiges, interessantes und aktiv gestaltbares Aufgabengebiet

e Ein kollegiales, dynamisches und motiviertes Team

e Interne und externe Fortbildungsmaoglichkeiten

e Eine Vergitung nach dem TV6D und eine betriebliche Altersvorsorge

Wir leben Diversitat und schétzen Vielfalt. Wir bieten ein Arbeitsumfeld, das unabhangig von
Alter, Geschlecht, sexueller Identitat, Behinderung, Herkunft oder Religion gleiche Chancen
ermdglicht. Wir streben ausdriicklich eine Erhéhung des Anteils von Frauen in Fihrungs-
positionen an; gleiches gilt im Falle einer Unterreprasentation eines Geschlechts im
ausschreibenden Bereich. Die Inklusion von Menschen mit Behinderung entspricht unserem
Selbstverstandnis und wir begriiRen daher lhre Bewerbung.

Fur weitergehende Informationen steht Ihnen der Chefarzt der Klinik fur Kardiologie,
Prof. Dr. med. Thomas Buck unter der Rufnummer 0231/ 922 2021 oder per E-Malil
(thomas.buck@Klinikum-westfalen.de) vorab gerne zur Verfligung.

Ihre vollstandige Bewerbung senden Sie bitte, vorzugsweise iber unser Karriereportal
https://bewerbung.klinikum-westfalen.de/anmelden.aspx, an:

Klinikum Westfalen GmbH
Knappschaftskrankenhaus Dortmund

Chefarzt Prof. Dr. med. Thomas Buck 1 r
Am Knappschaftskrankenhaus 1
44309 Dortmund Zertifikat seit 2019

audit berufundfamilie
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