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Landesarztekammer Hessen
Korperschaft des &ffentlichen Rechts

Die Landesarztekammer Hessen sucht zum ndchstmaoglichen Zeitpunkt fir die Abteilung ,,MFA-Ausbil-
dungswesen" am Standort Frankfurt eine oder einen

Sekretarin/Sachbearbeiterin — Sekretar/Sachbearbeiter
(m/w/d)
(35 STur:gt;/\;]/Woche)

Die Landesdrztekammer Hessen vertritt als Kérperschaft des dffentlichen Rechts die Interessen von Uber
41.000 Arztinnen und Arzte in Hessen und sichert eine qualitativ hochwertige medizinische Versorgung der
Bevolkerung.

lhre Aufgaben:

Der Stelle obliegen sowohl Sekretariats- als auch Sachbearbeitungsaufgaben
Tatigkeitsschwerpunkte sind Schreibarbeiten, Koordinations- und Organisationsaufgaben
Abwicklung der Korrespondenz und des E-Mail-Verkehrs

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

Betreuung und Organisation von Messeveranstaltungen und Jobbodrse

Pflege von Datenbanken und Aktualisierung von abteilungsspezifischen Inhalten auf der Website
UnterstUtzung bei der Organisation von Gremiensitzungen sowie Vor- und Nachbereitung von Un-
terlagen

Ansprechpartner/-in fUr Auszubildende, Ausbilderinnen und Ausbilder und Berufsschulen

lhr Profil:

Abgeschlossene Ausbildung (z. B. Kaufleute fir Boromanagement, Gesundheitswesen, Medizini-
sche Fachangestellte, Verwaltungsfachangestellte) oder vergleichbare Qualifikation
Einwandfreie Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, idealerweise sind Sie mit medizinischen Begrif-
fen und AusdrUcken vertraut

Gutes EDV-Anwender-Verstdndnis, sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen
Teamfdhigkeit, Serviceorientierung und Verlasslichkeit bei fristgebundenen Aufgaben
Organisationstalent, Teamgeist, Zuverl&ssigkeit

Bereitschaft zu tageweisen Dienstreisen, ein FUhrerschein der Klasse B ist dabei von Vorteil

Wir bieten lhnen:

Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einer etablierten Institution des Ge-
sundheitswesens.

Persdnliche und fachliche Weiterbildungsmaoglichkeiten.

Ein familienfreundliches Arbeitsumfeld mit flexiblen Arbeitszeiten und bis zu 30 Tagen Urlaub im
Jahr.

Attraktive Zusatzleistungen: 13. Monatsgehalt, vermdgenswirksame Leistungen und betriebliche
Altersvorsorge.

Einen modernen Arbeitsplatz im Frankfurter Ostend mit guter OPNV-Anbindung, Jobticket sowie
optionale (Miet-)Stellplatze im hauseigenen Parkhaus.

Die Moglichkeit zur anteiligen mobilen Arbeit.

Ein Jahresbruttogehalt zwischen ca. 44.000 und 58.000 Euro bei einer 40 Std.-Woche, abhéngig
von Qualifikation und Berufserfahrung (VergUtungsgruppe 3 nach Haustarif).
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Korperschaft des &ffentlichen Rechts

% ? Landesdrztekammer Hessen

Die Abteilung MFA-Ausbildungswesen Uberwacht die Ausbildung aller Medizinischen Fachangestellten in
Hessen, fordert sie durch die Beratung aller Beteiligten und organisiert das gesamte Profungswesen.

Weitere Informationen finden Sie unter: hitps://www.laekh.de/fuer-mfa

Bitte senden Sie Ihre aussagekraftige Bewerbung mit Angabe lhrer Gehaltsvorstellung an:

Landesdrztekammer Hessen
Personalabteilung

Hanauer LandstraBe 152

60314 Frankfurt am Main

oder per E-Mail an: bewerbung@laekh.de

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.
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