Stellen I1D: 143243

Office Manager / Assistent m/w/d

im Buro der Pflegerischen Vorstandin

Zurick Bewerben PDF

An seinen derzeit sechs stationdren Hausern in der Ortenau mit rund 1.500 Planbetten sowie einem Pflege-
und Betreuungsheim sorgt das Ortenau Klinikum gemeinsam mit seinen wichtigsten Partnern, den
niedergel assenen Arzten, fir eine umfassende Gesundheitsversorgung auf hohem Niveau.

Office Manager / Assistent m/w/d im Biro der Pflegerischen Vorstandin

I hr Aufgabengebiet umfasst die elgenstandige Organisation des Biros der Pflegerischen Vorstéandin und die
Erledigung aller administrativen und operativen Tatigkeiten in enger Zusammenarbeit mit dem gesamten
Vorstand.

Dasist |hr Aufgabenbereich

¢ Selbststandige Organisation des operativen Tagesgeschafts

o Telefonbetreuung / Gewahrleistung der Erreichbarkeit

e Terminorganisation und -koordination

¢ Koordination samtlicher Korrespondenz des Vorstands

¢ Priorisierung der anfallenden Aufgaben (Stakehol der-Management)

e Zentraler Ansprechpartner der Einrichtungen und Standorte des Verbunds
o Selbststandige Vorbereitung von Terminen mit Présentationen

¢ Organisation von Dienstreisen inkl. deren Abrechnung

¢ Organisation von Meetings und Versammlungen

e Gegenseitige Vertretung in den Sekretariaten der V orstandsmitglieder
e Ablage, Aktenverwaltung und Datenbankpflege

Dasbringen Sie mit

¢ Sieverfugen Uber eine erfolgreich abgeschlossene kauf mannische Ausbildung oder eine vergleichbare
Qualifikation, vorzugsweise im Gesundheitswesen

e Gerne auch als erfahrener Medizinischer Fachangestellter m/w/d mit Praxismanagement-Erfahrung

¢ Siesind ein Organisationstalent und Kmmerer und haben sich und das gesamte Team im Blick

¢ Sie arbeiten gerne selbststandig und eigenverantwortlich in einem sehr dynamischen und agilen
Arbeitsumfeld

¢ Sie kodnnen auch in schwierigen Situationen Ruhe bewahren

e Siesind zeitlich flexibel und engagieren sich hin und wieder fir Abendveranstaltungen

e Sie bringen sich und ihre Ideen gerne in unser Team mit ein und sind offen fir neue
Herausforderungen

e Sie arbeiten gerne digital und sind sicher im Umgang mit neuen Medien

BENEFITSIM UBERBLICK

Vergutung nach Tarifvertrag
30 Tage Urlaub

L ebensarbeitszeitkonto
Betriebsrente
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Fahrrad-Leasing

25 € Zuschuss Jobticket

Fort- und Weiterbildung
Gesundheitsvorsorge

Kantine

Mitarbeiterrabatte
Mitarbeiterevents
Sachbezugskarte oder HANSEFIT

Ortenau Klinikum Offenburg

Ansprechpartner flr weitere Informationen

Kathleen Messer
Pflegerische Vorstandin
+49 781 472 5030

Steckbrief Stelle

e Berufsgruppe:
Verwaltung

e Gewinschte Qualifikation:
Kaufmann/frau Gesundheitswesen
Kaufmann/frau

e Beschéftigungsart:
Tellzeit/Vollzeit

¢ Anstellungsverhditnis:
Unbefristet

o Stellenbesetzung:
zum 15.09.2025

Einsatzort

Offenburg


tel:+49 781 472 5030

