
Müritz Klinik
FM Klinikgesellschaft mbH
Fachklinik für Prävention und Rehabilitation

Die Müritz Klinik, mit den medizinischen Fachbereichen Urologie und Onkologie, Orthopädie und 
Transplantationsmedizin und eigener Dialyse, mit 254 Betten liegt inmitten der Mecklenburgischen Seenplatte 
und dennoch verkehrsgünstig. 

Die Müritz Klinik sucht für die Abteilung Verwaltung eine

Personalreferenten / Mitarbeiter im Sekretariat der Geschäftsführung (m/w/d)

Die Schwerpunkte Ihres Aufgabenbereiches:
• Ansprechpartner für Mitarbeitende, Bewerber, Vertragspartner und externe Dienstleister
• Bearbeitung administrativer Personalangelegenheiten vom Eintritt bis zum Austritt
• Vorbereitung personalrelevanter Unterlagen, Anträge und Formulare sowie Zuarbeit zur Lohn- und 

Gehaltsabrechnung
• Organisation des Bewerbermanagements einschließlich Terminierung und Kommunikation mit 

Bewerbern
• enge und vertrauensvolle Zusammenarbeit mit der Geschäftsführung
• Organisation und Unterstützung des Tagesgeschäfts der Geschäftsführung
• allgemeine Sekretariatsaufgaben, Korrespondenz sowie Termin- und Reiseplanung
• Vorbereitung von Besprechungen sowie Erstellung von Präsentationen, Statistiken und Übersichten

Ihr Profil: 
• erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, beispielsweise als Kaufmann/Kauffrau für 

Büromanagement, Personaldienstleistungskaufmann/-frau oder eine vergleichbare Qualifikation
• Berufserfahrung im Personalwesen und/oder in einer vergleichbaren Verwaltungsfunktion
• gute Kenntnisse im Arbeits- und Sozialversicherungsumfeld sind von Vorteil
• sehr gute Kenntnisse in MS Office, insbesondere Word, Excel, Outlook und PowerPoint
• selbstständige, verschwiegene, zuverlässige und loyale Persönlichkeit
• analytische, organisatorische und kommunikative Fähigkeiten
• freundliches, souveränes und verbindliches Auftreten

Wir bieten Ihnen eine leistungsgerechte Bezahlung, Gesundheitsbonus, gute und planbare Arbeitszeiten, 
sympathische Kollegen, Personalessen, kostenfreies Parken u.v.m.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Müritz Klinik
FM Klinikgesellschaft mbH
Personalabteilung
Am Seeblick 2, 17192 Klink
info@mueritz-klinik.de
www.mueritz-klinik.de


