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-Vormerkstelle des Freistaates Bayern-

Vorbehaltstelle fiir eingliederungsberechtigte Zeitsoldaten/innen

UNIVERSITATSKLINIKUM A

AUGSBURG W

Das Universitatsklinikum Augsburg - Spitzenmedizin leben. Gemeinsam.

Das Universitatsklinikum Augsburg ist eine der jungsten und zugleich eine der grifiten Universitatskliniken Deutschlands. Wir
vereinen nahezu alle Fachrichtungen der Medizin unter einem Dach. Die grofe Bandbreite an universitirer Spitzenmedizin,
hochste Versorgungsgualitat und wegweisende Forschung und Lehre erdffinen unseren Mitarbeitenden zahllose
Entwicklungsmdglichkeiten — und bietet [hnen eine sinnstiftende und verantwortungsvolle Tatigkeit.

Bringen Sie Ihr Wissen ein - und werden Sie Teil eines einzigartigen Teams, das medizinische Exzellenz mit Menschlichkeit
verbindet.

Sekretar (m/w/d) Institut fur Transfusionsmedizin und Hamostaseologie (ITH)

voLzZET 86156 Augsburg, Deutschland 13.08.25

FUr das Institut fiir Transfusionsmedizin und Hamostaseologie (ITH) suchen wir zum nachstméglichen Zeitpunkt in Vollzeit,
unbefristet, einen Sekretar (miw/d).

Ihre Aufgaben

+ Selbststandige Erfullung klassischer Aufgaben eines Sekretariats (Terminmanagement und Koordination und
Besprechungen, Reiseplanung und Abrechnung von Dienstreisen, Korrespondenz in Deutsch und Englisch)

* Unterstltzung des Direktors bei der Erledigung von Verwaltungsaufgaben, Vorbereitung von Gremien, Sitzungen und
Konferenzen

* Unterstiltzung des Direktors beim Personal- und Arbeitszeitmanagements

* Fachkundige Kommunikation mit &rztlichen Zuweisern, Patienten, Angehérigen sowie anderen medizinischen Fachkraften

= Vorbereitung der Abrechnung von Privatpatienten, Organisation der Privatambulanz

* Kommunikation mit den administrativen Abteilungen des Universitatsklinikums und der Universitat Augsburg

* Unterstitzung des Direktors bei der Vorbereitung von Lehr- und Fortbildungsveranstaltungen, wissenschaftlichen
Vergffentlichungen, Drittmittelantragen und Vortragen




lhr Profil

* Abgeschlossene Ausbildung als Sekretdr (m/w/d), Kaufmann (m/w/d) fir Birokommunikation oder vergleichbare
Kommunikationen

* Sicherer Umgang mit Office-Anwendungen (Word, PowerPoint, Excel) sowie die Bereitschaft, sich auch in neue Software-
Programme einzuarbeiten

* Sichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Englischkenntnisse in Wart und Schrift sind zusatzlich erwiinscht

s Grundkenntnisse im Haushalts- und Personalwesen einer Universitatsklinik oder eine Fakultat sind von Vortsil

* Kenninisse in der Medizinischen Verwaltung sowie in universitdren Strukturen sind gewlnscht

* |nteresse an den im [TH behandelten Krankheitsbildern

* Diskretion und Vertrauenswiirdigkeit, Organisationsstarke, Selbstandigkeit, strukturierte und zuverl2ssige Arbeitsweise
sowie Teamfahigkeit sefzen wir voraus

Unser Angebot

* |nnovatives vielseitiges Aufgabengebiet in einer kollegialen und wertschatzenden Atmosphare

» ‘Vergutung nach Tarifvertrag TV-L je nach Qualifizierung und Berufserfahrung einschlieflich der im &ffentlichen Dienst
ublichen Sozialleistungen (Betriebliche Altersvarsorge, Jahressonderzahlung)

* Strukturiertes Einarbeitungskonzept und eine angemessene Einarbeitungszeit

* Beratungs- und Informationsangebot im Familienbiiro zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf

o Unterstdtzung in der persdnlichen und beruflichen Weiterentwicklung durch individuelle Entwicklungs- und
Fortbildungsmaglichkeiten in der eigenen Akademie

» Atfraktive Angebote im Rahmen des betrieblichen Gesundheitsmanagements, wie Yoga-Kurse, Fitnessangebote und vieles
mehr

o Mitarbeiterverginstigungen in diversen Unternehmen

Kontakt

Herr PD Dr. med. Jan Pilch
Direktor des Instituts fir Transfusionsmedizin und Hamostaseologie

0821/400-2751

Bewerbungsfrist

Bitte laden Sie Ihre Unterlagen bis zum 31.08.2025 hach und schicken Sie die Bewerbung ab.
Wir freuen uns auf Sie!

Meben spannenden Aufgaben in den unterschiedlichsten Bereichen erwarten Sie im Universitatsklinikum eing Vielzahl an
attraktiven Benefits sowie eine Tatigkeit mit Sinn. N3here Informationen dazu finden Sie hier (https:.//karriere uk-augsburg. de/),

Bewerber/innen werden gebeten, ihre Bewerbung auf dem Vordruck A2/01/2011
(erhéltlich beim Berufsforderungsdienst oder unter www.Ifst.bayern.de
2Job und Karriere®Vormerkstelle® Bewerbungsformulare) der Vormerkstelle mitzuteilen.



http://www.lfst.bayern.de/

