Y KLINIKUM

Sekretar - Direktion Kinderchirurgie (m/w/d)

Das LMU Klinikum ist eines der groiten und leistungsfahigsten Universitatsklinika in Deutschland und Europa. 48
Fachkliniken, Abteilungen und Institute mit einer exzellenten Forschung und Lehre ermdglichen eine

Patientenversorgung auf hdchstem medizinischen Niveau. Hieran sind rund 12.000 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

beteiligt.

ARBEITSORT Campus Innenstadt EINSTIEGSDATUM 01.12.2026

ARBEITSZEIT Teilzeit BEWERBUNGSFRIST 21.10.2026
Kinderchirurgische Klinik und Poliklinik

EINRICHTUNG im Dr. von Haunerschen Kinderspital REFERENZ-NR. 2026-K-0354

BEREICH Direktion

Ihr Aufgabenbereich

e  Allgemeine Verwaltungsaufgaben

e  Organisation von Hospitationen, PJler usw.

e  Patientenmanagement im ambulanten Bereich (Privatsprechstunde, Videosprechstunde, Thoraxsprechstunde,
internationale Patienten)

e  Bearbeitung von Befundanfragen

e  Unterstlitzung bei Projekten

Unsere Anforderungen

e  Kauffrau/Kaufmann fiir Biromanagement oder Kauffrau/Kaufmann im Gesundheitswesen
e  Erfahrung im Klinikbereich von Vorteil

e  Sicherer, empathischer und respektvoller Umgang mit allen Kommunikationspartnern

e  Selbststandige, effiziente Arbeitsweise

e  Proaktive Organisationsweise

e  Teamfahigkeit

e  Gute Englischkenntnisse

e  Sicherer Umgang mit dem MS Office Paket (SAP Kenntnisse wiinschenswert)

e Identifikation mit der patientenzentrierten Vision der Klinik

Gemeinsam. Fursorglich. Wegweisend.



Unser Angebot

Wir bieten einen interessanten und vielfaltigen Arbeitsplatz in einem hochmotivierten Team.

Die Stelle ist zunachst befristet fur 1 Jahr. Eine langfristige Zusammenarbeit ist gewlinscht.
e  Fort- und Weiterbildungen

e  Betriebliche Altersvorsorge

e  Kinderbetreuungsangebote

e  Verglnstigungen

° Personalwohnraum

e  Die Vergiitung richtet sich nach dem Tarifvertrag fiir den Offentlichen Dienst der Lander (TV-L) einschlieRlich

aller im Offentlichen Dienst tiblichen Zulagen.

Angebote und Leistungen des Arbeitgebers

7@  Fort- und Weiterbildungen IR Jobticket

&°  Betriebliche Altersvorsorge /. Verglnstigungen

b4 Kinderbetreuungsangebote [ Personalwohnraum (soweit verfiigbar)
€ Mobile Arbeit (bei Eignung)

Frau Hussein, Suada

€, 089440053101

Bewerbungsformat

Bitte verwenden Sie das Online-Formular fir Ihre Bewerbung

http//www.Imu-klinikum.de/8b31e8514bf217a2

Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt.

Bitte beachten Sie, dass wir keine Fahrt- und Reisekosten erstatten konnen, die durch Vorstellungsgesprache

entstehen.

Bitte haben Sie Verstandnis dafir, dass postalische Bewerbungen nicht zurlickgesendet, sondern

datenschutzkonform vernichtet werden.

Fir postalische Bewerbungen gilt auch der _Datenverwendungshinweis!

Gemeinsam. Fursorglich. Wegweisend.


https://auth.lmu-klinikum.de/stellenanzeigen/sekretar-direktion-kinderchirurgie/8b31e8514bf217a2
http://google.de
https://auth.lmu-klinikum.de/datenverwendungshinweis/54b28f58e5e84cce
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