Vereinigte Gesundheitseinrichtungen "I"
Mittelsachsen GmbH

Wir sorgen daflr, dass
wir auch in Zukunft
immer auf Erfolgskurs
bleiben.

Chancen geben. Chancen nutzen. In Freiberg.
vge-mittelsachsen.de/karriere

Verstarken Sie uns zum nachstmdglichen Zeitpunkt, spatestens zum 01.04.2020 als

Chefarztsekretar (m/W/d) in Teilzeitbeschaftigung.

+ Hier ist Ihr Einsatz gefragt

- eigensténdige Organisation des Chefarztsekretariats inkl. aller Schreibarbeiten und
Terminkoordination
Bearbeitung der Arztbriefe und OP-Berichte (nach Diktat) fur ambulante, stationare und
Sprechstunden-Falle bis zur Unterschriftsreife durch den Chefarzt, Oberarzt oder
Operateur mit Abheftung und Vollstandigkeitsprifung des Krankenblattes bis zur
Zufuhrung ins Archiv
Vorbereitung und Durchfiihrung von Abrechnungen (inkl. KV Abrechnungen) sowie der
Rechnungsprifung
Priifung und Verschriftlichung von Gutachten (nach Diktat)
Tatigkeiten im Rahmen des Sekretariates des Chefarztes, wie Postein- und —ausgang,
Erstellung Bereitschaftsdienstplan Arztlicher Dienst, Teilnahme an Sitzungen mit
Protokollierung, Veranstaltungsorganisation etc.

+ Darum sind Sie unsere erste Wahl

- idealerweise eine klassische Sekretariatsausbildung oder einen gleichwertigen
Abschluss bzw. mehrjahrige Berufserfahrung in diesem Bereich
fundierte Kenntnisse im Umgang mit MS-Office Produkten
gepflegtes Auftreten, sichere Umgangsformen, Loyalitat
hohes MalR an Flexibilitdét, Teamféhigkeit und
Serviceorientierung

Selbstorganisation  und

+ Und darum sind wir lhre erste Wahl
Weil wir Ihr Engagement sehr zu schétzen wissen, belohnen wir es natirlich auch
mit einer attraktiven Vergiitung nach dem Tarifvertrag M/W/I Sana, bieten lhnen einen
modernen, anspruchsvollen Arbeitsplatz mit einer fachspezifischen und strukturierten
Einarbeitung sowie eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem
kollegialen Team. Wir gewéhren einen Zuschuss zu lhren Kinderbetreuungskosten
sowie eine betriebliche Altersvorsorge.

Neben einer Vielzahl an Freizeit- und Wohnmadglichkeiten bietet Freiberg als lebendige
Universitatsstadt eine hervorragende Verkehrsanbindung.

Eine Pendelmdglichkeit mit PKW oder Bahn nach Dresden besteht: die
Landeshauptstadt an der Elbe (Entfernung ca. 40 km) ist mit dem Zug in 30 Minuten zu
erreichen. Chemnitz und das naturverbundene Erzgebirge mit umfangreichen Freizeit-
und Wintersportmdoglichkeiten sind nicht weit entfernt.

Sie haben vorab noch Fragen? Frau Katja Uhle beantwortet sie lhnen gerne:
Telefon 03731 77-2280| katja.uhle@vge-mittelsachsen.de

vge-mittelsachsen.de

Das Unternehmen

Die Vereinigte Gesundheitseinrichtungen Mittelsachsen
GmbH nimmt seit 2008 als Verwaltungsholding fir ihre
Tochtergesellschaften die verschiedenste
Managementaufgaben wahr. Dies sind insbesondere
die Grindung und Beratung, das Betreiben, die
Steuerung, Verwaltung und Finanzierung von und die
Beteiligung an den Tochtergesellschaften
Kreiskrankenhaus Freiberg gGmbH, Ambulante
GesundheitsService GmbH Mittelsachsen,
Medizinisches Versorgungszentrum GmbH und
Kreiskrankenhaus Freiberg Service GmbH. In diesen
Gesellschaften sind zurzeit ca. 800 Mitarbeiter
beschéftigt.

Die Gesellschaftsanteile liegen mit 74% beim Landkreis
Mittelsachsen und mit 26% bei der Sana Kliniken AG.

Die Stelle ist mit 33 Wochenstunden zu besetzen.

Fur Ihre Bewerbung geht es hier entlang:
bewerbung@vge-mittelsachsen.de

Bitte beachten Sie unsere Datenschutzhinweise
unter sana.de/karriere.

Vereinigte Gesundheitseinrichtungen
Mittelsachsen GmbH
Personalabteilung

Donatsring 20

09599 Freiberg




