“Ich bin eine Anpackerin, deshalb geféllt mir der offene
Umgang beim ZfP. Einbringen in den Stationsalltag ist bei
uns ausdrticklich gewiinscht!"

Alexandra B., Medizinische Fachangestellte im ZfP Emmendingen

ches Lehrkrankenhaus der 4
s-Universitat Freiburg |

Unser Zentrum ist eine wachsende Gesundheitseinrichtung mit flinf Fachkliniken, zahlreichen dezentralen
psychiatrischen Versorgungsangeboten, einer Klinik fiir Forensische Psychiatrie & Psychotherapie sowie einem
Psychiatrischen Fachpflegeheim, einer Therapeutischen Wohngruppe und einem ambulanten Pflegedienst.

Mit unseren rund 1.800 Mitarbeitenden decken wir das gesamte Versorgungsspektrum der Erwachsenenpsychiatrie
ab und verbessern die Lebensqualitat psychisch erkrankter Menschen durch individuelle Behandlung und
Betreuung.

Als offentlicher Arbeitgeber bieten wir Ihnen mehr als einen sicheren Job. Dank flexibler Arbeitszeitmodelle, fairer
Vergutung und umfassendem Betrieblichen Gesundheitsmanagement erwartet Sie ein exzellentes Arbeitsumfeld.

Wir suchen zum 01.10.2025 oder spater Verstarkung fur unser Team!

Mitarbeiter (m/wld) Sekretariat/Empfang
Klinik fur Alterspsychiatrie und Psychotherapie, 50%-70%

lhre Aufgaben

« Aufnahmekoordination und Empfang von Patient*innen

» Zusammenstellung und Versand der Korrespondenz mit anderen Kliniken, Praxen, Versicherungen
« FuUhrung verschiedener Kalender und Listen

« Unterstlitzung des Chefarztes bei der Organisation von Besprechungen und Veranstaltungen

Was Sie mitbringen sollten

» Abgeschlossene Ausbildung in einem Sekretariatsbereich oder als Medizinischer Fachangestellter (m/w/d), im
kaufmannischen Bereich oder vergleichbar

» Strukturierte Arbeitsweise

« Kommunikations- und Teamféhigkeit

» Flexibilitat und Belastbarkeit

« Gute Kenntnisse in den gangigen Office-Anwendungen

» Moglichkeit auch als Teilzeitkraft zwei Nachmittage in der Woche bis 16:00 Uhr zu arbeiten



Was wir lhnen bieten

 Rahmenbedingungen: Unbefristeter Arbeitsvertrag | Sicherheit eines Tarifvertrags und faire Vergiitung nach TV-
L | 30 Tage Urlaub | GroRzigige betriebliche Altersvorsorge (VBL) | Attraktive Teilzeit-Modelle

« Arbeitsumfeld: Wertschatzendes, familiares Miteinander auf Augenhdhe | Spannende und abwechslungsreiche
Arbeitstage

« Gesundheit & Benefits: Hansefit | Glinstige Nutzung unserer Sportplatze | Massage | Yogakurse | Corporate
benefits | Fahrrad-Leasing | Deutschlandticket als Jobticket

« Familienfreundliches Unternehmen: Gute Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Privatleben |
Kinderferienbetreuung | Unterstltzung fur Mitarbeitende mit pflegebeduirftigen Angehdrigen

« Standort: Gute Anbindung an den offentlichen Nahverkehr | Kostenlose Parkplatze | Kantine und Kaffeghaus

Haben Sie Fragen?
Néhere Ausklnfte gibt Thnen gerne, Herr Prof. Dr. Hull, Chefarzt, unter Tel. 07641/461-1100.

Wir freuen uns auf lhre Online-Bewerbung bis zum 21.08.2025.
Zentrum fiir Psychiatrie Emmendingen
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