
Universitätsklinikum Leipzig

Sekretär/-in (4684) 
Department für Frauen- und Kindermedizin, Schreibpool
in Vollzeit, befristet auf 2 Jahre
Haustarifvertrag des UKL
Eintrittstermin: zum nächstmöglichen Zeitpunkt

Die Aufgaben
Mitarbeit im Schreibpool im Departments für Frauen- und Kindermedizin

Schreiben von Arztbriefen (Epikrisen, Verlegungsberichte u. ä.) nach digitalem Diktat für alle Kliniken und Fachbereiche 

des Departments für Frauen- und Kindermedizin

Bearbeiten von Diktaten nach Spracherkennung

Bearbeiten von Diktaten nach Spracherkennung

Vorbereiten von Patientenakten für die Archivierung/Digitalisierung

Einholen von Arztunterschriften und Kopierarbeiten

Postversand Arztbriefe

Ihr Profil
erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau/-mann für Büromanagement oder eine vergleichbare 

Ausbildung

sichere Rechtschreibung und Beherrschung der deutschen Sprache und der medizinischen Terminologie

sehr gute Schreibmaschinen-/PC-Kenntnisse

Grundkenntnisse SAP wünschenswert

selbständiges und zuverlässiges Arbeiten

hohes Maß an Diskretion

Teamfähigkeit

Über uns - die Uniklinik
Das Universitätsklinikum Leipzig verfügt über eine der modernsten baulichen und technischen Infrastrukturen in Europa und 

lebt eine team- und ergebnisorientierte Unternehmenskultur. Auf dieser Grundlage garantiert das Universitätsklinikum Leipzig 

mit ca. 4.000 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern die höchste Versorgungsqualität als Maximalversorger für über 52.000 

stationäre und 310.000 ambulante Patienten jährlich sowie gemeinsam mit der Medizinischen Fakultät exzellente Ergebnisse in 

Forschung und Lehre.

Sie können sich bis zum 08.06.2018 auf diese Stelle online-bewerben.

Ihr Ansprechpartner
Auskünfte zum Bewerbungsverfahren erteilt Katrin Schneider unter 0341/ 97-12515 bzw. Katrin.Schneider@medizin.uni-

leipzig.de.
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Schwerbehinderte Bewerber/-innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. Bitte fügen Sie Ihrer Bewerbung 

entsprechende Nachweise bei.

 


