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Ihre Fachklinik fir Pravention und Rehabilitation

Urologie und Onkologie

Orthopédie - Transplantationsmedizin
Dialyse & Feriendialyse

Ambulante Therapie - EAP
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Muritz Klinik

FM Klinikgesellschaft mbH
Fachklinik ftir Pravention und Rehabilitation

Die Muritz Klinik, mit den medizinischen Fachbereichen Urologie und Onkologie, Orthopadie und
Transplantationsmedizin und eigener Dialyse, mit 254 Betten liegt inmitten der Mecklenburgischen Seenplatte
und dennoch verkehrsglinstig.

Die Muiritz Klinik sucht fir die Abteilung Verwaltung eine

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

Die Schwerpunkte Ihres Aufgabenbereiches:

e Ansprechpartner flr Mitarbeitende, Bewerber, Vertragspartner und externe Dienstleister

e Bearbeitung administrativer Personalangelegenheiten vom Eintritt bis zum Austritt

e Vorbereitung personalrelevanter Unterlagen, Antrdage und Formulare sowie Zuarbeit zur Lohn- und
Gehaltsabrechnung

e Organisation des Bewerbermanagements einschlieBlich Terminierung und Kommunikation mit
Bewerbern

e enge und vertrauensvolle Zusammenarbeit mit der Geschéftsfihrung

¢ Organisation und Unterstlitzung des Tagesgeschafts der Geschaftsfiihrung

e allgemeine Sekretariatsaufgaben, Korrespondenz sowie Termin- und Reiseplanung

e Vorbereitung von Besprechungen sowie Erstellung von Prasentationen, Statistiken und Ubersichten

lhr Profil:

¢ erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Ausbildung, beispielsweise als Kaufmann/Kauffrau fiir
Blromanagement, Personaldienstleistungskaufmann/-frau oder eine vergleichbare Qualifikation

e Berufserfahrung im Personalwesen und/oder in einer vergleichbaren Verwaltungsfunktion

e gute Kenntnisse im Arbeits- und Sozialversicherungsumfeld sind von Vorteil

e sehr gute Kenntnisse in MS Office, insbesondere Word, Excel, Outlook und PowerPoint

o selbststandige, verschwiegene, zuverlassige und loyale Personlichkeit

e analytische, organisatorische und kommunikative Fahigkeiten

e freundliches, souveranes und verbindliches Auftreten

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

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
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