Hermann - Josef - Krankenhaus

Akademisches Lehrkrankenhaus der RWTH Aachen

Das Hermann-Josef-Krankenhaus Erkelenz verfugt tber 367 Planbetten in den Kliniken fur
Chirurgie, Innere Medizin, Kardiologie, Frauenheilkunde und Geburtshilfe, Urologie,
Geriatrie, Anasthesie und Intensivmedizin. Die Fachrichtungen HNO und Augenheilkunde
werden als Belegabteilungen gefihrt.

Wir suchen fur unsere Pflegedirektion zum 01.04.2012 eine/n

Assistentin/Assistent

der Pflegedirektion
in Vollzeit

Sie denken auch gerne Uber den Tellerrand hinaus und sind auf der Suche nach einer
spannenden Herausforderung fir Ihre Zukunft? Im Herman-Josef-Krankenhaus Erkelenz
erwarten Sie abwechslungsreiche Aufgabenfelder, exzellente Entwicklungschancen und ein
familienfreundliches Arbeitsumfeld.

Ihre Aufgaben:

» Sie unterstitzen und entlasten die Pflegedirektion bei klassischen Sekretariatsaufgaben.
* Sie erledigen die anfallende Korrespondenz, auch nach Diktat.

* Sie ubernehmen allgemeine administrative und organisatorische Aufgaben.

» Sie erstellen Prasentationsunterlagen und Protokolle.

» Sie empfangen und betreuen unsere Géaste.

Ihr Profil:

» Sie haben eine abgeschlossene kaufméannische oder sekretariatsorientierte Ausbildung.
» Sie konnten bereits Berufserfahrung im Sekretariatsbereich sammeln.

» Sie sind sicher im Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen.

» Sie arbeiten schnell, sorgfaltig und zuverlassig.

* Sie haben ein souverdnes Auftreten und sind kommunikationsstark.

» Sie sind diskret im Umgang mit vertraulichen Informationen.

» Sie arbeiten gerne im Team.

Wir bieten Ihnen eine anspruchsvolle Tatigkeit in einem motivierten Team, verbunden mit
einer Vergutung nach den AVR Caritas und zusétzlicher betrieblicher Altersversorgung
(KZVK).

Fur erste fachliche Nachfragen steht Ihnen Herr Stephan Demus , unter der Telefonnummer
02431/89-2857 gerne zur Verfugung.

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre aussagekréftigen
Bewerbungsunterlagen. Senden Sie uns lhre Bewerbung gerne als PDF-Dokument per E-
Mail.

Hermann-Josef-Krankenhaus Erkelenz
Personalleiter Herr Achim Reuter
Tenholter Stralle 43, 41812 Erkelenz
areuter@hjk-erkelenz.de

Weitere Informationen finden Sie im Internet unter www.krankenhaus-erkelenz.de.




