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Stellenausschreibung

Das Ketteler Krankenhaus Offenbach ist ein modernes, innovatives Krankenhaus in
katholischer Tragerschaft mit den Fachabteilungen Anasthesie und Intensivmedizin, Chirurgie,
Geriatrie, Gynakologie und Geburtshilfe, Innere Medizin, Radiologie sowie einer Belegabteilung
HNO. Wir betreiben ein zertifiziertes DarmkrebsCentrum und ein Brustkrebs-kompetenzzentrum.
Das Krankenhaus ist zertifiziert nach KTQ®; dem Deutschen Palliativsiegel und der Deutschen
Diabetesgesellschaft (Zertifikat ,Flr Diabetespatienten geeignet). Wir sind akademisches
Lehrkrankenhaus der Johann-Wolfgang-Goethe-Universitat Frankfurt am Main und betreiben eine
Krankenpflegeschule in Kooperation mit dem Sana Klinikum, in der das Ketteler Krankenhaus 38
Ausbildungsplatze belegt.

Wir suchen zum nachstmoéglichen Zeitpunkt einen Mitarbeiter (m/w/d) im Rahmen
einer geringfiigigen Beschaftigung mit einem Stellenumfang von ca. 17,95% (derzeit
ca. 30 Stunden pro Monat) zur Unterstiitzung unserer Personalabteilung. Eine
Tatigkeit als Werkstudent (m/w/d) ist ebenfalls moglich

Hauptaufgaben:
e Unterstutzung der Personalsachbearbeiter bei ihren administrativen Aufgaben
o Pflege der Personalakten
e Erledigung von interner und externer Korrespondenz
o Erstellen von Schriftstlicken, wie z.B. Vertragen, Bescheinigungen und Auswertungen
e Mitarbeit bei Projekten

Wir erwarten:

e Mittragen der christlichen Zielsetzung eines katholischen Krankenhauses
eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
sehr gute mindliche und schriftliche Kommunikation in Deutsch
gute EDV-Kenntnisse des MS-Office-Pakets
Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit, Teamfahigkeit, Organisationstalent,
Verschwiegenheit
Vorlage einer 2-fachen Masernimpfung oder eines Immunitatsnachweises
o Vorlage einer vollstandigen Covid-Impfung

Wir bieten:
e Vergutung gemal der Anlage 2 zu den AVR mit betrieblicher Zusatzversorgung
e Urlaubs- und Weihnachtsgeld
¢ Regelmalige innerbetriebliche und externe Fortbildungsmaoglichkeiten
o Eine kollegiale und wertschatzende Arbeitsatmosphare

Ihre aussagekraftige Bewerbung richten Sie bitte innerhalb von 4 Wochen nach Veréffentlichung
dieser Anzeige an folgende Adresse: Ketteler Krankenhaus gGmbH, Personalabteilung,
Lichtenplattenweg 85, 63071 Offenbach, oder per E-Mail an: ubackes@ketteler-
krankenhaus.de.
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