
Stellenangebot

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

Mitarbeiter Sekretariat (w/m/d)
Elblandklinikum Meißen

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
•  eine vielseitige und interessante Tätigkeit
•  ein herausforderndes und abwechslungsreiches Arbeitsfeld
•  eigenverantwortliches Arbeiten
•  arbeiten in einem jungen, dynamischen Unternehmen
•  Mitarbeiterrabatte, kostenfreie Parkplätze
•  Entgelt, Jahressonderzahlung und Urlaub richten sich nach unserem

Haustarifvertrag TV-ESL
•  betriebliche Altersvorsorge
•  Kantine mit abwechslungsreichem Speisenangebot und freie

Getränke (Kaffee, Tee & Wasser)

Ihre Aufgaben
•  gängige Sekretariatsaufgaben
•  Telefonbetreuung Intern und Extern
•  Koordination, Vor- und Nachbereitung von Terminen
•  kaufmännisch-verwaltende Tätigkeiten
•  Bearbeitung und Kontrolle von Ein- und Ausgangsrechnungen
•  Erstellung von Präsentationsunterlagen
•  Recherchetätigkeiten
•  Organisation von Veranstaltungen, Geschäftsreisen
•  Organisation und Bestellung von Büromaterial
•  Organisation des Ablagen- und Aktenmanagement, Datenbankpflege

Das bringen Sie mit
•  abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
•  Erfahrung im Bereich Sekretariat wünschenswert
•  sicherer Umgang mit MS-Office Programmen
•  sehr gute Deutschkenntnisse
•  sehr gute Umgangsformen
•  Teamfähigkeit
•  Organisationstalent
•  Engagement, Motivation, Loyalität

Das ELBLANDKLINIKUM Meißen 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 ELBLAND-
KLINIKEN 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 Versorgungs-
zentren bei insgesamt 25 Facharztpraxen,
einer Praxis für Naturheilkunde und Osteo-
pathie 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 E22_2024 an:
ELBLAND Service und Logistik GmbH,
Personalabteilung, Nassauweg 7, 01662
Meißen

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


