Kérperschaft des &ffentlichen Rechts

% ? Landesdrztekammer Hessen

Die Landesdrztekammer Hessen sucht zum nédchstmoglichen Zeitpunkt zuné&chst befristet auf 2 Jahre fur
die Bezirksarztekammern der Landesdrztekammer Hessen, Schwerpunkt Frankfurt am Main, eine/einen

Sekretarin/Sekretar — Sachbearbeiterin/Sachbearbeiter (m/w/d)
in Teilzeit (20 Stunden/Woche)

Welche Aufgaben erwarten Sie?

e Der Stelle obliegen sowohl Sekretariats- als auch Sachbearbeitungsaufgaben

e Tatigkeitsschwerpunkte sind Schreibarbeiten, Koordinations- und Organisationsaufgalben der Be-
zirks@rztekammer Frankfurt

e Abwicklung der Korrespondenz und des E-Mail-Verkehrs

e Koordinierung, Planung sowie Vor- und Nachbereitung von internen und externen Terminen und
Sitzungen, Erstellung von Protokollen

o Telefonischer und schriftlicher Kontakt mit Mitgliedern der Landesdarztekammer Hessen, Patien-
ten/Patientinnen, Birgerinnen/BUrgern, Behdérden und Institutionen im Gesundheitswesen

e Sachbearbeitung im Bereich Meldewesen fir Arzte und Arztinnen, wie z. B. FOhren des Mitglieder-
verzeichnisses

Was bringen Sie mit?

e Bevorzugt eine Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann fUr BUrokommunikation bzw. BUromanagement
oder eine vergleichbare Qualifikation im medizinischen Bereich, mdglichst mit einschidgiger mehr-
j@hriger Berufserfahrung

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

o Fundierte MS-Office-Kenntnisse

o Teamgeist sowie eine ausgepragt selbststndige, proaktive und teamfdhige Arbeitsweise und Or-
ganisationstalent

e Sicheres und verbindliches Auftreten sowie Serviceorientierung

e Diskretion, Einsatzbereitschaft, Genauigkeit und Zuverlassigkeit, hohes Verantwortungsbewusstsein
sowie Flexibilitdt und Belastbarkeit

e Bereitschaft zu gelegentlichen Einsétzen an anderen Standorten innerhalb Hessens, ein FUhrer-
schein der Klasse B ist dabei von Vortell

Wir bieten:

Eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einer renommierten Institution des Gesundheitswesens

Ein motiviertes und professionelles Team

Méglichkeiten zur persénlichen und beruflichen Weiterentwicklung

Ein familienfreundliches Arbeitsumfeld mit bis zu 30 Tagen Urlaub und flexible Arbeitszeiten

Attraktive Zusatzleistungen, wie ein 13. Monatsgehalt, vermdgenswirksame Leistungen und eine

betriebliche Altersvorsorge

e FEinen Arbeitsplatz in einem modernen BUro im Frankfurter Ostend mit guter Anbindung an den &6f-
fentlichen Nahverkehr, ein Jobfticket, sowie (Miet-)Stellpldtze im hauseigenen Parkhaus

¢ Die Mdglichkeit zur anteiligen mobilen Arbeit

e Ein attraktives Grundgehalt im Bereich von ca. 21.000 bis 28.000 Euro bei 20h/Wo. brutto pro Jahr,

abhdngig von Ihrer Qualifikation und Berufserfahrung (VergUtungsgruppe 3 nach Haustarif)
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Neben dem Haupftsitz der Landesarztekammer in Frankfurt sind in Darmstadt, Frankfurt, GieBen, Kassel,
Marburg und Wiesbaden sechs Bezirksrztekammern als regionale Verwaltungsstellen eingerichtet. Sie
sind unselbstdndige Einheiten der Landesdrztekammer Hessen, die regional verteilt Arbeiten aus den Be-
reichen Mitgliederverwaltung, Ausbildungswesen zur/zum Medizinischen Fachangestellten und Sekretari-
atsaufgaben fir die Vorsitzenden der Bezirksérztekammern erledigen. Sie sind Ansprechpartner fr Arztin-
nen und Arzte vor Ort und bieten an ihren Standorten Beratung und Information.

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung, die Sie mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung bitte an
die Personalabteilung der Landesdrztekammer Hessen, Hanauer LandstraBe 152, 60314 Frankfurt am Main
oder an bewerbung@Ilaekh.de senden.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!
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