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Stellenausschreibung:

Mit unserer Arbeit in der Spezialisierten Ambulanten Palliativversorgung- SAPV in
der Region Sachsen-Anhalt Std, helfen wir seit Uber 15 Jahren sterbenden
Menschen ein selbstbestimmtes und menschenwirdiges Leben in der gewohnten
Umgebung bis zum Tode verbringen zu kénnen.

Bei der Arbeit unseres Palliativstiitzpunktes in Bad Lauchstadt stehen die
individuellen Bedirfnisse und Wiinsche der Patientinnen oder der Patienten sowie
der vertrauten Personen im Mittelpunkt der Versorgung.

Unser Ziel ist es, die SAPV-Versorgung weiter auszubauen. Fir diese wertvolle
Arbeit suchen wir zum nachstméglichen Zeitpunkt und zur Verstérkung unseres
Teams eine

Assistenz der Geschaéftsflihrung

IHR AUFGABENGEBIET

Allgemeine Ablagetatigkeiten

Allgemeine Birotatigkeiten

Annahme von Telefonaten und deren Weiterleitung
Allgemeine Organisations- und Sekretariatsaufgaben

Vor- und Nachbereitung von Meetings und in Form von Protokollen
Verwaltung von Terminen

Erstellung von Entscheidungsvorlagen

Umsetzung von Projekten

Unterstitzung der Geschaftsfilhrung in strategischen Fragen
Aktive Begleitung von Entwicklungsprozessen

Organisation von Terminen und Reisen

Controlling von Projekten und Analyse eben dieser



IHR PROFIL

. Sie sind an einer Teamarbeit interessiert und fliigen sich in das entsprechende
Team gut ein

» Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung zur Blrokauffrau und bereits

Berufserfahrung

Sie sind empathisch, haben ein ausgepragtes Einfuihlungsvermagen

Sie sind engagiert, teamfahig und Zuverlassig

Besitzen eine giltige KFZ — Fahrerlaubnis

Sie sind flexibel und Belastbar

Sicherer Umgang mit dem PC

Organisationsstarke

Hands-on-Mentalitat

Hohe Belastbarkeit

Selbstandiges Arbeiten

Analytisches Denken

Verantwortungsbewusstsein

Kommunikationsfahigkeit

Loyalitat und Diskretion

Zeitliches und personliches Engagement

WIR BIETEN

Attraktive Vergtitung

Einen interessanten und abwechslungsreichen Tatigkeitsbereich
Eine kollegiale, engagierte und motivierende Teamatmosphare
Geregelte Arbeitszeiten

Ein vielfaltiges Angebot zur Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten
Supervision
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Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann senden Sie uns bitte Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen zu.
Ambulantes Palliativzentrum Saalekreis GmbH
Lindenstrasse 9
06246 Bad Lauchstadt

www palliativzentrum-sk.de



