W BG Kliniken

Mitarbeiter (m/w/d) Sekretariat
Bildungszentrum

BG Universitatsklinikum Bergmannsheil Bochum

Bildungszentrum Bergmannsheil

Teilzeit(23,1 Std./Wo.) zum nachstmdglichen Zeitpunkt, befristet im Rahmen einer Krankheitsvertretung
Bewerbungsfrist: 20.06.2025

lhr Kontakt

Tel: 0234 302-6787

E-Mail: bewerbung@bergmannsheil.de
Ihre Aufgaben
¢ Organisation des Sekretariats inkl. aller anfallenden administrativen Tatigkeiten
¢ Unterstitzung bei der Vorbereitung von internen Fort- und Weiterbildungsveranstaltungen
¢ Vor-und Nachbereitung im Zusammenhang mit dem Bewerbungs-, Ausbildungsstart- und
Prifungsmanagement
* Eigenverantwortliche Ubernahme des Wiedervorlagenmanagements und der Aufgabenkontrolle
¢ Dokumentationsmanagement, Datenbankpflege mittels eines Schulverwaltungsprogramms
¢ Erstellen von Protokollen und Berichten, Vor- und Nachbereitung von Besprechungen
e Kommunikation mit den Schulbehérden
Ihr Profil
¢ Abgeschlossene kaufmé&nnische Ausbildung und mehrjahrige einschlagige Berufserfahrung,
vorzugsweise in einer medizinischen Einrichtung sind wiinschenswert
¢ Routinierter Umgang mit MS-Office
¢ Hohe Fach- und Sozialkompetenz, kombiniert mit Belastbarkeit, Flexibilitdt und
Improvisationsfahigkeit
e Kooperationsbereitschaft mit anderen Berufsgruppen, Kommunikations- und Teamfahigkeit
Unser Angebot

Mitarbeit in einem motivierten und engagierten Team an einem vielseitigen Arbeitsplatz
Vereinbarkeit von Beruf und Familie im Rahmen einer 5-Tage-Woche

Fachliche und personliche Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten

Angebote zur Gesundheitsforderung (z. B. interne Sportangebote, Mitgliedschaft bei Hansefit
oder Oase Bochum), Dienstrad-Leasing und DeutschlandTicket Job zur Unterstiitzung
umweltfreundlicher Mobilitat

Attraktive Rabattpartnerangebote (z. B. Corporate Benefits) und Mitarbeitenden-App
Vergutung nach TV BG Kliniken, Betriebliche Altersvorsorge sowie die Méglichkeit der



W BG Kliniken

Entgeltumwandlung inkl. der Absicherung gegen Berufsunfahigkeit

Weitere Informationen

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung unter Angabe Ihres friihestmoglichen Eintrittstermins. Wir sind
inklusionsfreundlich und unterstitzen ausdrticklich Bewerbungen von Menschen mit
Schwerbehinderung. Weitere Informationen erhalten Sie hier: Konzernschwerbehindertenvertretung | BG
Kliniken

Ihre persdnliche Ansprechpartnerin

Anida Buscher

Gesamtleitung Bildungszentrum Bergmannsheil (BZB)
0234/ 964 99 11

bewerbung@bergmannsheil.de

Das BG Universitatsklinikum Bergmannsheil gehort zur Unternehmensgruppe der BG Kliniken.

Uber uns

Das BG Universitatsklinikum Bochum ist spezialisiert auf die Akutversorgung und Rehabilitation
schwerverletzter und berufserkrankter Menschen. Als BG Klinik und Universitatsklinik der Ruhr-
Universitat Bochum stellt es ein auRerordentlich breites und differenziertes Behandlungsspektrum zur
Verfugung. FUr die Menschen geben Uber 2.000 Expertinnen und Experten in 23 Kliniken und
Fachabteilungen taglich alles — therapieren sie vollumfanglich und begleiten sie interdisziplinar vom
Unfallort zuriick ins Leben. Auch im BG Universitatsklinikum Bochum ist das oft ein harter Job. Doch bei
uns gibt es daflr alles, was es braucht, um alles zu geben.


https://www.bg-kliniken.de/ueber-uns/das-unternehmen/organisation/ressorts-und-bereiche/konzernschwerbehindertenvertretung/
https://www.bg-kliniken.de/ueber-uns/das-unternehmen/organisation/ressorts-und-bereiche/konzernschwerbehindertenvertretung/

