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Universitatsklinikum

Stellenausschreibung

Als universitares Klinikum der Maximalversorgung mit einer Kapazitat von rund 1.300 Betten
betreuen wir mit Gber 8.000 Beschaftigten in 30 Kliniken, 27 Instituten und Fachzentren jahrlich
225.000 Patienten. Unser Haus bietet medizinische Versorgung, modernste Diagnostik und
umfassende Therapie mit hochstem internationalem Standard. Hinzu kommt ein umfangreiches
Leistungsspektrum in Forschung und Lehre auf international konkurrenzfahigem Niveau.

Zur besseren Vereinbarkeit von Beruf und Familie bietet das Universitatsklinikum fur die Kinder
der Beschaftigten eine Betriebskindertagesstatte an. Unser MitarbeiterServiceBuro unterstitzt Sie
bei der Suche nach weiteren Betreuungsplatzen fur Kinder, berat zur Pflege von Angehdérigen und
ermittelt auf Wunsch interne und externe Dienstleistungen. In den Ferien bieten wir fur die
schulpflichtigen  Kinder ein  abwechslungsreiches  Programm. Weiter bietet das
Universitatsklinikum Essen seinen Beschaftigten gute Weiterbildungsmaoglichkeiten, Firmentickets
Uber den VRR, preiswerte Parkmdglichkeiten in den Parkhausern, verglnstigte Mahlzeiten in der
Kantine und ein jahrlich stattfindendes Betriebsfest.

In der Klinik fir Thorax- und Kardiovaskuldre Chirurgie ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt
die Stelle einer

Medizinischen Schreibkraft (m/w/d)

(Aufgabenbewertung: Entgeltgruppe 5 TV-L)
zunachst befristet bis 30.04.2023 im Rahmen einer Vertretungsregelung zu besetzen. Die
Eingruppierung richtet sich nach den persdnlichen und tarifrechtlichen Voraussetzungen. Eine
Weiterbeschaftigung wird angestrebt.

lhre Aufgaben:

e Anfertigen von Akten sowie Unterstltzung bei der Verwaltung bzw. Digitalisierung

e Schreibarbeiten je nach Phonodiktat von OP-Berichten und OP-Faxen sowie Arztbriefen

e Erledigung der Ein- und Ausgangspost

e Beantwortung von MDK-Anfragen und Anfragen von Patienten, Kliniken sowie
Befundanfragen

e Aktenbeschaffung fir Stabsstelle Recht

e Urlaubs- bzw. Krankheitsvertretung in den Bereichen amb. Patientenanmeldung,
Spezialsprechstunde und Sekretariat

lhr Profil:
e Abgeschlossene Ausbildung zur / zum Medizinischen Fachangestellten wiinschenswert
e Sehr gute EDV-Kenntnisse insbesondere MS-Office
e Gute allgemeine Sekretariatskenntnisse
e |dealerweise Kenntnisse im Kliniksystem Medico

In Bereichen, in denen Frauen unterreprasentiert sind, strebt das Universitatsklinikum Essen eine
Erhéhung des Frauenanteils an und fordert deshalb Frauen ausdrucklich zur Bewerbung auf.
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Frauen werden im Sinne des Landesgleichstellungsgesetzes NRW bei gleicher Qualifikation
vorrangig berucksichtigt.

Schwerbehinderte Bewerberinnen / Bewerber und Gleichgestellte i.S. des § 2 Abs. 3 SGB IX werden
bei gleicher Eignung bevorzugt berucksichtigt.

Die ausgeschriebene Stelle ist grundsatzlich auch flr Teilzeitbeschaftigte geeignet.

Bitte senden Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bestehend aus Anschreiben,
tabellarischem Lebenslauf und Prifungs- bzw. Arbeitszeugnisse innerhalb von 2 Wochen nach
Erscheinen dieser Anzeige auf unserer Homepage unter Hinweis auf die Ausschreibungsnummer
4236 vornehmlich per E-Mail in einer zusammenhangenden PDF-Datei an bewerbung@uk-
essen.de oder schriftlich an das Universitatsklinikum Essen, Personaldezernat, Hufelandstral3e 55,
45147 Essen.

Wir verwenden lhre Daten ausschlielich zu Bewerbungszwecken gemall den jeweils geltenden
Regelungen zum Datenschutz. Weitere Hinweise finden Sie in der Datenschutzerklarung auf
unserer Homepage unter: www.uk-essen.de.
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