
Stellenangebot

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt zur Anstellung in
Teilzeit (30 Wochenstunden) eine/n
 

Mitarbeiter Archiv (w/m/d)
Elblandklinikum Radebeul

Wir, die ELBLAND Service und Logistik GmbH, sind ein
Tochterunternehmen der Elblandkliniken und zuständig für die
Dienstleistungen an den Klinikstandorten. Unsere Mitarbeiter*innen sind
z.B. in den Bereichen Rezeption, Reinigung, Einkauf & Logistik, Technik,
Küche & Service sowie im Sicherheitsdienst tätig.

Wir bieten
•  Tätigkeit von Montag bis Freitag mit familienfreundlichen

Arbeitszeiten
•  Entgelt und Jahressonderzahlung nach Tarifvertrag
•  monatlicher Zuschuss zur Kinderbetreuung
•  Zuschuss zur Altersvorsorge
•  Jobticket & Bikeleasing
•  corporate benefits Programm mit exklusiven Rabatten bei namhaften

Firmen
•  monatlicher Dienstplan im Voraus
•  Arbeitskleidung & Wäscheservice
•  Kantine mit abwechslungsreichem Speisenangebot, wöchentlicher

Obstkorb und Freigetränke
•  regelmäßige Mitarbeiter-Events

Ihre Aufgaben
•  Verwaltung aktueller stationärer Patientenakten
•  Vorbereitung der Akten zur Archivierung
•  Digitalisierung der Patientenakten
•  Digitalisierung von externen Dokumenten
•  Überwachung des Aktenlaufs
•  Transport der Akten
•  Endbearbeitung der Entlassungsberichte

Das bringen Sie mit
•  abgeschlossene Ausbildung zur Sekretärin, Bürokauffrau, Kauffrau für

Bürokommunikation , MDA oder ähnliche kaufmännische Ausbildung 
•  sehr hohes Verantwortungsbewusstsein in Bezug auf die

medizinische und juristische Bedeutung Ihrer Tätigkeit
•  professionelles Auftreten und Teamfähigkeit
•  Grundkenntnisse in der Bedienung der Windows-Oberflächen
•  hohe Leistungs-/Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit und Flexibilität 

Das ELBLANDKLINIKUM Radebeul gehört zur
Unternehmensgruppe der ELBLANDKLINIKEN
Stiftung & Co. KG – der größten kommunalen
Klinikgruppe in Sachsen. Bereits 220.000
Menschen profitieren jährlich davon. Mit circa
3.000 Mitarbeitern zählen die
ELBLANDKLINIKEN zu einem der größten
Arbeitgeber der Region.

Die medizinische Versorgung durch die
ELBLANDKLINIKEN an den drei
Klinikstandorten in Meißen, Radebeul und
Riesa wird ergänzt durch ein Fachkrankenhaus
und die Rehabilitationsklinik in Großenhain,
eine Tochtergesellschaft im ambulanten
Sektor mit sieben Medizinischen
Versorgungszentren bei insgesamt 25
Facharztpraxen, einer Praxis für
Naturheilkunde und Osteopathie und drei
physiotherapeutischen Praxen sowie diverse
Tochtergesellschaften für Labor,
Sterilgut-Versorgung und Service- und
Logistik-Dienstleistungen.

Ihre Unterlagen

Ihre Unterlagen senden Sie bitte unter Angabe
der Kennziffer E13_2024 an:
ELBLAND Service und Logistik GmbH,
Weinbergstraße 8, 01589 Riesa, Deutschland

oder per E-Mail an:
Bewerbung.ESL@elblandkliniken.de

Kontakt

Für Rückfragen steht Ihnen
unsere Personalabteilung
sehr gern zur Verfügung.

Telefon: 03521-743 3094



•  Bereitschaft zur Teamarbeit und Kooperation mit anderen
Berufsgruppen

Das ELBLANDKLINIKUM Radebeul gehört
zur Unternehmensgruppe der
ELBLANDKLINIKEN Stiftung & Co. KG – der
größten kommunalen Klinikgruppe in
Sachsen. Bereits 220.000 Menschen
profitieren jährlich davon. Mit circa 3.000
Mitarbeitern zählen die ELBLANDKLINIKEN
zu einem der größten Arbeitgeber der
Region.

Die medizinische Versorgung durch die
ELBLANDKLINIKEN an den drei
Klinikstandorten in Meißen, Radebeul und
Riesa wird ergänzt durch ein
Fachkrankenhaus und die
Rehabilitationsklinik in Großenhain, eine
Tochtergesellschaft im ambulanten Sektor
mit sieben Medizinischen
Versorgungszentren bei insgesamt 25
Facharztpraxen, einer Praxis für
Naturheilkunde und Osteopathie und drei
physiotherapeutischen Praxen sowie
diverse Tochtergesellschaften für Labor,
Sterilgut-Versorgung und Service- und
Logistik-Dienstleistungen.

Ihre Unterlagen

Ihre Unterlagen senden Sie bitte unter
Angabe der Kennziffer E13_2024 an:
ELBLAND Service und Logistik GmbH,
Weinbergstraße 8, 01589 Riesa,
Deutschland

oder per E-Mail an:
Bewerbung.ESL@elblandkliniken.de

Kontakt

Für Rückfragen steht Ihnen
unsere Personalabteilung
sehr gern zur Verfügung.

Telefon: 03521-743 3094

Wir freuen uns, Sie kennenzulernen. www.elblandkliniken.de


