Stellen I1D: 149888

Kaufmannische Angestellte m/w/d

als Schulverwaltungsassistenten (m/w/d)

Zurick Bewerben PDF

Das Stéadtische Klinikum Gorlitz ist Akademisches Lehrkrankenhaus der TU Dresden und grof3ter
Schwerpunktversorger 6stlich von Dresden, Gesundheitsmarktfihrer sowie grofiter Arbeitgeber der Region.
Wir kimmern uns jéhrlich um mehr als 65.000 stationdre und ambulante Patienten in 17 Fachkliniken, zwei
Instituten und mit finf Tochter-GmbHs. Unser Krankenhaus verfugt dafr Gber 634 stationdre und
tagesklinische Behandlungsplétze sowie ein breites ambulantes Angebot inklusive umfangreicher

K ooperationen.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir voraussichtlich ab dem 01.03.2026 in Vollzeit oder Teilzeit eine
Kaufméannische Angestellte als Schulverwaltungsassistenz (m/w/d)

Ihre Aufgaben umfassen

¢ Analoge und digitale Erfassung, Bearbeitung und Sicherung von Daten Lernender (insbesondere von
Stammdaten und von Ausbildungsnachwei sunterlagen)

Erfassung, Bearbeitung und Sicherung von Daten Lernender zu Zwecken der Zeugniserstellung, der
Zulassung zu Abschlusspriifungen oder zur Erlangung der Berufserlaubnis

Unterstitzung bel der Erstellung von Statistiken und Bereitstellung von relevanten Kennzahlen
Abstimmung von Organi sationsaufgaben mit Arbeitsprozessen von internen und externen
Schnittstellen

Fuhren des Schularchivs entsprechend der geltenden Rechtsnormen

Ubernahme allgemeiner Sekretariatsaufgaben

lhr Profil

o erfolgreich abgeschlossene verwaltungsspezifische, kaufmannische oder eine vergleichbare
Berufsaushildung

¢ hohes Mal3 an Kommunikationsfahigkeit, Organisationsféhigkeit, Teamféhigkeit und Flexibilitét

¢ Freude an eigenverantwortlicher und selbststandiger Tétigkeit

¢ solide Kenntnisse im Umgang mit den géngigen Office-Programmen wie Word und Excel

Wir bieten lhnen

attraktive Vergitung

Haustarif inkl. Jahressonderzahlung & Leistungsentgelt

ein zukunftsorientiertes Team mit der Leidenschaft fir Fortschritt und Entwicklung
vielféltige Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten

einen betriebseigenen Kindergarten

Teamevents

Weihnachten und Silvester frei, ohne einen Urlaubstag nehmen zu miissen

e ein enges, vertrauensvolles Netzwerk mit unseren Ausbildungspartnern auf Augenhohe

Uber uns


/job-distributor/182/iframe/jobs?pdf=1
https://www.klinikum-goerlitz.de/karriere-ausbildung/offene-stellen/schulverwaltungsassistenten-m-w-d/
/job-distributor/182/iframe/job/149888?pdf=1

Wir sind seit 2018 als "Krankenhausakademie des Landkreises Gorlitz als gGmbH* unter der Tragerschaft
des stédtischen Klinikums Gorlitz und des Klinikum Oberlausitzer Bergland die grofite Pflegefachschule der
Region. Seit April 2025 agieren wir unter unseren neuen Markenauftritt "OSCA". Unsere Schule hat derzeit
Kapazitét fur ca. 350 Ausbildungsplétze in der Pflege/Pflegehilfeausbildung. Darliber hinaus bietet die
Akademie Fortbildungen und Qualifizierungsmaldhahmen im Bereich Pflege an.

Fur weitere Auskinfte und Fragen steht Ihnen die Schulleitung, Herr T. Zerbe und Frau J. Wichor unter der
Tel.: 03581 37-3911 gern zur Verflgung.

Wir freuen uns auf 1hre Bewerbung. Diese richten Sie bitte per Post oder als PDF-Datei per Mail an:
Ostsachsen Care Academy, Eine Marke der Krankenhausakademie des Landkreises Gorlitz gGmbH
Sekretariat der Schulleitung,

Scultetusstralie 18

02828 Gorlitz

oder

info@osca-academy.com

I hre personlichen Daten werden bis zur Beendigung des Stellenbesetzungsprozesses und 7 Monate danach
gespeichert und dann gel dscht

K rankenhausakademie Landkreis Gorlitz

Ansprechpartner fir weitere I nformationen

Jana Wichor
Schulleiterin
+49 3581373913
Thomas Zerbe
Schulleiter

+49 3581373912

Steckbrief Stelle

e Berufsgruppe:
Verwaltung

e Gewlinschte Qualifikation:
Kaufmann/frau Gesundheits- und Sozialwesen
Kaufmann/frau
Sportkaufmann/frau
Kaufmann/frau Gesundheitswesen

e Beschéftigungsart:
Tellzeit/Vollzeit

e Anstellungsverhdtnis:
Unbefristet

o Stellenbesetzung:
zum 01.03.2026

Einsatzort

Gorlitz


tel:+49 3581373913
tel:+49 3581373912

