Stellen ID: 162213

Kaufmannische:r Angestellte:r w/m/d

als Sekretar:in (w/m/d) fur den Sozialdienst

Zurick Bewerben PDF

Das Diakonissen-Stiftungs-Krankenhaus Speyer, Krankenhaus der Schwerpunktversorgung, verfugt Uber 484
Planbetten und 32 tagesklinische Plétze in den Fachabteilungen Innere Medizin, Gynakologie und
Geburtshilfe, Geféichirurgie, Allgemein- und Viszeralchirurgie, Anésthesie, Padiatrie und Neonatologie
sowie den Sektionen Gelenkchirurgie und Neurochirurgie und versorgt jahrlich ca. 26.000 stationare
Patientinnen und Patienten.

Zur Verstérkung unseres Teams suchen wir ab dem 1.12.2026 eine:n
Kaufmannische:n Angestellte:n als Sekretar:in (w/m/d)

fur den Soziadienst in VVoll- oder Teilzeit.

Zu Ihren Aufgaben gehort u.a.:

o Sekretariatstétigkeit

eigenverantwortliches Management aller administrativen und organisatorischen Aufgaben
gewissenhafte Erstellung und Pflege von Listen und Ubersichten

ProtokolIfiihrung und Nachbereitung von Meetings

sel bsténdige Organisation von Anschlussheilbehandlungen nach orthop&dischen Operationen

Wir wiinschen uns von lhnen:

¢ eine abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau/-mann (w/m/d) fir Biromanagement oder eine
vergleichbare Qualifikation

selbstandige, sorgfatige und genaue Arbeitsweise

Kommunikationsstérke, L ernbereitschaft und eine schnelle Auffassungsgabe

Eigeneinitiative und die Fahigkeit, die vielfaltigen Aufgaben selbstandig und eigenverantwortliche
umzusetzen

eine strukturierte Arbeitsweise und Freude an Kommunikation

Teamfahigkeit und Organisationstalent

fundierte Kenntnisse im Microsoft Office-Paket

o dtilsichere Fahigkeit in der Textverarbeitung

Wir erwarten, dass Sie unsere christlich-diakonische Ziel setzung und unseren Wertekompass mittragen.
Wir bieten Ihnen:

eine attraktive Vergitung nach den AVR Diakonie Deutschland
eine arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersversorgung
vielfaltige Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten

ein freundliches und engagiertes Team
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Diakonissen-Stiftungs-K rankenhaus Speyer

Ansprechpartner fir weitere I nformationen

Verce Konchaliev

Leitung Sozialdienst

+49 6232222035
verce.konchaliev@diakonissen.de

Steckbrief Stelle

e Berufsgruppe:
Verwaltung

¢ Gewdtnschte Qualifikation:
Kaufmann/frau

¢ Beschéftigungsart:
Tellzeit/Vollzeit

e Anstellungsverhdtnis:
Unbefristet

o Stellenbesetzung:
zum 01.12.2026

Einsatzort

Speyer
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