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Wir suchen im Rahmen einer Krankheitsvertretung zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen  
 

 

Mitarbeiter (gn) Sachbearbeitung /Sekretariat Technik 
am Standort Merseburg

 
Unsere Pluspunkte: 

 befristeter Arbeitsvertrag für 6 Monate in Voll- und Teilzeit 

 Strukturierte Einarbeitung für Ihren leichten Einstieg 

 Attraktive Vergütung auf Basis eines mit der Gewerkschaft Ver.di vereinbarten Tarifvertrages 

 Betriebliche Altersvorsorge über die Zusatzversorgungskasse Sachsen-Anhalt 

 Familienfreundliches Arbeitsklima 

 Elektronisches Dienstplan- und Zeiterfassungssystem 

 Attraktive Angebote zur Gesundheitsförderung 

 Impfungen und andere Präventionsangebote (z.B. über den betriebsärztlichen Dienst) 

 Ein umfangreiches Mitarbeitervergünstigungsprogramm wie Jobticket und corporate benefits  

 Umfangreiche qualitativ hochwertige Fort- und Weiterbildungsangebote 

 Mitarbeiterrabatt in unserer hauseigenen Apotheke 

 Parkmöglichkeiten in unmittelbarer Nähe des CvBK 
 

Hier ist Ihr Einsatz gefragt: 
 Erstellung und Bearbeitung Post- und Schriftverkehr 

 Rechnungsbearbeitung und Sachkontenzuordnung 

 Inventur, Verbrauchserfassung (Energie etc.) 

 Störungsannahme, Fertigmeldung, Dokumentation des Leistungsstands 

 Sach- und Projektbearbeitung allgemein 

 Vor- und Nachbereitung von Projektbesprechungen  

 Angebotsabforderung und Preisvergleiche erstellen 

 
Darum sind Sie unsere 1. Wahl: 

 Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung als Sekretär(gn) oder Kaufmann (gn) für 
Bürokommunikation oder eine vergleichbare Qualifikation 

 Berufserfahrung wäre wünschenswert  
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 Verständnis für klinikinterne Prozesse 
 Sie verfügen über gute EDV- Kenntnisse 

 Sie verfügen über ein hohes Maß an Kommunikationskompetenz. 
 Sie sind Teamplayer und besitzen eine hohe Motivation, die eigenen Fähigkeiten kontinuierlich 

weiterzuentwickeln. 

 Verantwortungsbewusstsein, Engagement, Flexibilität und Zuverlässigkeit runden Ihr Bild ab 
 
 
 
 

Werden Sie Teil des Teams! 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung an: 
Carl-von-Basedow-Klinikum Saalekreis gGmbH, Personalmanagement, Weiße Mauer 52, 06217 
Merseburg oder per E-Mail an: personalmanagement@klinikum-saalekreis.de (bitte Anlagen nur im 
PDF-Format) 
 
Für Fragen und nähere Informationen steht Ihnen der Leiter der Technik, Herr Trautmann (03461/27-
1041) gern zur Verfügung. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

mailto:personalmanagement@klinikum-saalekreis.de

