“Im ZfP genieBe ich die flache Hierarchiestruktur. Themen
kénnen direkt mit allen Bereichen und Hierarchieebenen
abgesprochen werden."

Meike M., Teamleiterin Personalgewinnung, -bindung & -entwicklung im ZfP
Emmendingen

Emmendingen

Z f Akademisches Lehrkrankenhaus der
Albert-Ludwigs-Universitat Freiburg
-Psychiatrie-

Die Tagesklinik Bad Krozingen bietet erwachsenen Patient*innen mit Depressionen, Angsten, Lebenskrisen u.4.
Symptomen eine umfassende psychiatrische und psychotherapeutische Behandlung an. Pflegebeddrftige
Menschen sowie Patient*innen mit Suchterkrankungen werden hier nicht aufgenommen. Die Patient*innen
kommen taglich von Montag bis Freitag von 8:00 -16:30 in die Tagesklinik, die durch ihre zentrale Lage in der Nahe
des Bahnhofs Bad Krozingen auch fur Mitarbeitende aus der Region Freiburg-Breisgau sehr gut erreichbar ist. Ein
Teil der Patient*innen wird auch ambulant in der Tagesklinik weiterbehandelt.

Die Tagesklinik Bad Krozingen gehdrt zu den wohnortnahen Versorgungseinheiten des Zentrums fur Psychiatrie
Emmendingen.

Wir suchen wir zum nachstméglichen Termin Verstarkung fur unser Team!

Verwaltungsangestellter (m/wl/d) fiir das Sekretariat
Psychiatrische Tagesklinik Bad Krozingen, 75%-80%

lhre Aufgaben

« Aufnahmekoordination und Empfang von Patient*innen

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

» Unterstitzung der arztlichen Leitung 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 Verguitung nach TV-

L | mind. 30 Tage Urlaub | GroRRzligige betriebliche Altersvorsorge (VBL)

Arbeitsumfeld: Wertschatzendes, familiares Miteinander auf Augenhéhe
Gesundheit & Benefits: Hansefit | Corporate benefits | Fahrrad-Leasing | Deutschlandticket als Jobticket

Familienfreundliches Unternehmen: Gute Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Privatleben |
Kinderferienbetreuung | Unterstitzung fur Mitarbeitende mit pflegebeddrftigen Angehdrigen
Standort: Gute Anbindung an den 6ffentlichen Nahverkehr

Haben Sie Fragen?
Nahere Auskiinfte gibt Ihnen gerne Herr Dr. Klose, Arztlicher Leiter, unter Tel. 0763/3925540.

Wir freuen uns auf lhre Online-Bewerbung bis zum 30.09.2025.
Zentrum fiir Psychiatrie Emmendingen
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