caritas

JOBS 7F

www.caritas.de/jobs caritas

Bewerbungsfrist: 30.04.2025
Sekretarin (m/w/d) Tauch- und Hyperbarmedzinisches Zentrum

Wir suchen ab 01.05.2025 in Teilzeit (12 Stunden pro Woche vormittags):
Sekretarin Tauch- und Hyperbarmedizinisches Zentrum (m/w/d)
Klinik fiir Anasthesiologie

Das Caritas-Krankenhaus St. Josef ist ein zukunftsorientiertes Krankenhaus der
Versorgungsstufe Il mit 325 Planbetten und den Fachabteilungen Innere Medizin, Nephrologie
mit Dialysezentrum, Allgemein- und Viszeralchirurgie, Plastische Hand- und
Wiederherstellungschirurgie, Unfallchirurgie, Anasthesiologie mit interdisziplinarer
Intensiveinheit und den Lehrstiihlen Frauenheilkunde/Geburtshilfe und Urologie der Universitat
Regensburg

lhre Aufgaben

e Personliche und telefonische Betreuung von Arzten und Patienten
e Terminplanung und -abstimmung

e Organisation und Verwaltung von Befunden

e Fuhrung und Strukturierung der Ablage sowie Wiedervorlage

e Bearbeitung von Diktaten

e Abrechnung

e Koordination von Kostenubernahmen

o Erstellung und Pflege von Statistiken

e Enge Zusammenarbeit mit dem Sekretariat der Klinik fir Andsthesiologie

Wir erwarten

e Abgeschlossene (kaufmannische) Berufsausbildung mit Berufserfahrung z. B. als
Medizinische Fachangestellte, Kauffrau im Gesundheitswesen (m/w/d)

e Sehr gute Kenntnisse in MS-Office-Anwendungen
e Medizinische Grundkenntnisse

o Selbstandige Arbeitsweise und Fahigkeit zur Koordination von Arbeitsablaufen



o Kommunikationsfahigkeit, Teamfahigkeit, Entscheidungsfahigkeit,
Verantwortungsbewusstsein, Kritikfahigkeit

e Interdisziplindres Denken und Handeln, Kundenorientierung, Integritat, Loyalitat

e Okonomisches Denken und Handeln, Engagement

Wir bieten

e cinen abwechslungsreichen und anspruchsvollen Arbeitsplatz

e eine Vergutung nach AVR mit einer betrieblichen und privaten Altersversorgung

e eine langfristige berufliche Perspektive mit guter Vereinbarkeit von Beruf und Familie

e kein Wochenenddienst

o Beihilfe fur Zahnersatz, Heilpraktiker, Geburtsbeihilfe

o Mitarbeiterrabatte im Einzelhandel sowie Fahrradleasing und Jobticket (RVV)

e 30 Tage Urlaub und freie Tage fur private und kirchliche Anlasse (z. B. Taufe, Hochzeit)

o Mdglichkeiten zur innerbetrieblichen Fort- und Weiterbildung

Merkmale

Befristung: unbefristet

Umfang: Teilzeit

Arbeitsfeld 1: Medizin, Therapie und Rehabilitation

Arbeitsfeld 2: EDV und Technik, Kommunikation und Marketing, Personal und
Organisation

Funktion: Fachkraft

Job besonders fur Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
Weitere Angaben

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf lhre vollstandige Bewerbung per E-Mail und im PDF-Format an
pflegedirektion@csj.de.

weitere Infos unter: www.csj.de

Bewerbungsadresse:



Caritas-Krankenhaus St. Josef
Direktion fur Pflege- und Patientenmanagement
Landshuter Stral3e 65

93053 Regensburg

Kontaktdaten
Dienstgeber: Caritas Krankenhaus St. Josef
Landshuter Stralle 65
93053 Regensburg
Dienstort:
Ansprechpartner(in): DPP, Direktion fur Pflege- und Patientenmanagement

pflegedirektion@csj.de
(0941) 782-2610

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschlieRlich die technische Verantwortung fur die Job- und
Praktikumsbdrse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!



