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Offene Stellen Studentische / ge...

Mit Herz. Mit Verstand. Mit Dir. #mitAlexianer

STUDENTISCHE / GERINGFUGIG
BESCHAFTIGTE AUSHILFE FUR
SEKRETARIATSTATIGKEIT

Q Krefeld/Tonisvorst e1ab sofort ©® Teilzeit

Einrichtung: Alexianer Krefeld GmbH

Die Alexianer Krefeld GmbH ist ein freigemeinniitziges Unternehmen im katholischen
Krankenhausverbund der Alexianer GmbH. Sie hat auRerdem Beteiligungen an der Alexianer

Tonisvorst GmbH (94 %) und an der Alexianer-Klinik Meerbusch GmbH (50 %). Die Alexi-



aner MVZ Krefeld GmbH ist 100%ige Tochtergesellschaft der Alexianer Krefeld GmbH. Das
Krankenhaus Maria-Hilf Krefeld ist akademi-sches Krankenhaus der Heinrich-Heine-
Universitdt Diisseldorf. Unsere Einrichtungen werden wegen des hohen fachlichen Niveaus
und der personlichen Atmosphare geschitzt. Als besonders familienfreundlicher Arbeitgeber

achten wir auf die Vereinbarkeit von Beruf und Familie.

Einsatzstelle: Chefarztsekretariat der Klinik fiir Notfallmedizin
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Was Sie erwarten dirfen

Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem freundlichen und
hoch motivierten Team

« Einfamilidres Team bei einem familienfreundlichen Arbeitgeber mit flexibler <
Arbeitszeitgestaltung &

o

« Einen modernen Arbeitsplatz bei einem innovativen Arbeitgeber, der lhnen gute ©
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Entwicklungsmoglichkeiten bietet
« Eine Kantine am Standort mit vergiinstigter Mittagverpflegung

« Corporate Benefits: attraktives Vorteilsprogramm fiir verschiedene
Mitarbeitervergiinstigungen

Was Sie mitbringen

Sehr gute Kommunikations- und Organisationsfahigkeit

Engagement, hohe Sozialkompetenz, Zuverlassigkeit, Flexibilitat, Teamgeist und
Selbststandigkeit

Souverdner Umgang mit MS Office

Eine positive Einstellung zu den christlichen Werten unseres Unternehmens

Ihre Kernaufgaben



« Unterstiitzung bei der Organisation des reibungslosen Ablaufs des Chefarztsekretariates
« Administrative Aufgaben wie u.a. Dokumentenmanagement und Telefonie

« Vorbereiten von allgemeiner Korrespondenz

« Ansprechperson fiir Patient*innen, Kliniken und Praxen

« Unterstiitzung bei der Bearbeitung von Urlaubs- und Fortbildungsantragen

« Unterstiitzung beim Umsetzen des Strahlenschutzes

Die Alexianer sind ein Unternehmen der Gesundheits- und Sozialwirtschaft, in dem
bundesweit rund 32.300 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter beschiaftigt sind. In vier
Verbiinden, acht Bistiimern und sechs Bundeslandern betreiben die Alexianer
Krankenhduser, Einrichtungen der Alten- und Eingliederungshilfe, Gesundheitsforderungs-
und Rehabilitationseinrichtungen, ambulante Versorgungs- und Pflegeeinrichtungen sowie
Werkstiatten fiir behinderte Menschen und Integrationsfirmen. Trager der
Unternehmensgruppe ist die Stiftung der Alexianerbriider, die das Erbe des 800 Jahre alten
Ordens verwaltet. Miteinander kiimmern wir uns um Menschen, die Hilfe und Pflege
bendtigen. Wir sind fiir unsere Patienten und Klienten da, arbeiten mit ihnen und nicht an
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ihnen. In multiprofessionellen Teams, die fiireinander einstehen und gemeinsam anpacken.
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