CHRISTLICHES KRANKENHAUS

QUAKENBRUCK

k ST.ANNA KLINIK
LONINGEN

Ihre Bewerbungsunterlagen
senden Sie bitte an:

Christliches Krankenhaus
Quakenbriick
Personalabteilung
Danziger StralRe 2

49610 Quakenbriick

karriere@ckq-gmbh.de
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Zur \erstarkung unseres Teams suchen wir zum 01.10.2025
befristet auf 1 Jahr eine/n Mitarbeiter/in (m/w/d) fir das

Sekretariat der Geschaftsfuhrung

in Teilzeit (27,5h/ Woche)

Wir sind ein leistungsfahiger und innovativer Kranken-
hausverbund an zwei Standorten (Quakenbriick und
Loningen), mit 571 Planbetten inkl. 24 tagesklinischen
Platzen, den  Hauptabteilungen: Gastroenterologie,
Kardiologie, Pneumologie, Infektiologie, Diabetes-Zentrum,
Allgemein-Viszeralchirurgie, Unfallchirurgie- Orthopadie,
Gefalchirurgie, Neuro-Wirbelsdulen- /

Nervenchirurgie, Plastische und Asthetische Chirurgie,
Handchirurgie; Gynakologie und Geburtshilfe,

Urologie, Neurologie; Psychiatrie; Psychosomatik;
Anadsthesie - Intensivmedizin - Schmerztherapie.

Wir suchen wir eine engagierte und strukturierte
Personlichkeit, die mit Organisationstalent, Sorgfalt und
Kommunikationsgeschick tberzeugt. Sie behalten auch in
einem dynamischen Umfeld den Uberblick, wissen
Prioritaten richtig zu setzen und verstehen es, die
Geschaftsfiihrung im operativen Tagesgeschaft zuverlassig
zu entlasten. In dieser Rolle sind Sie erste Anlaufstelle fiir
interne und externe Anfragen, koordinieren Termine,
Hausmitteilungen und begleiten wichtige
Aufsichtsratssitzungen oder

erstellen

Sitzungen wie
Gesellschafterversammlungen — von der Einladung bis zur
Nachbereitung. Auch die Bearbeitung und Koordination von

Versicherungsfallen liegt in Ihrer Verantwortung.

Fiir telefonische Riickfragen steht Ihnen Herr Ehring, Geschdftsfiihrer, Fon 05431.15-1800

gerne zur Verfligung.

» www.ckq-gmbh.de
www.anna-klinik.de

Akademisches Lehrkrankenhaus der Carl von Ossietzky Universitat
Oldenburg und der European Medical School Oldenburg-Groningen

Sie verfiigen liber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
oder eine vergleichbare Qualifikation und bringen idealerweise bereits
erste Erfahrung im Sekretariats- oder Assistenzbereich mit —
vorzugsweise im Gesundheitswesen, aber das ist kein Muss. Wichtig
ist uns vor allem, dass Sie Uber ein gutes sprachliches
Ausdrucksvermdgen in Wort und Schrift verfiigen und im sicheren
Umgang mit Microsoft Office — insbesondere Outlook, Word und
PowerPoint — gelibt sind. Erfahrungen im Dokumentenmanagement
sowie im Umgang mit entsprechenden Softwareldsungen sind von
Vorteil und erleichtern lhnen den Einstieg. Darliber hinaus zeichnen
Sie sich durch eine sorgfaltige, strukturierte und serviceorientierte
Arbeitsweise aus. Sie arbeiten zuverldssig, loyal und mit dem
notwendigen MaR an Diskretion — auch im Umgang mit sensiblen
Informationen. Ein freundliches und professionelles Auftreten rundet
Ihr Profil ab und macht Sie zu einer wertvollen Unterstiitzung fir die

Geschaftsfihrung.

Sie erwartet eine zentrale Position mit direkter Anbindung an
die Geschaftsfiihrung. Sie (bernehmen ein vielseitiges und
verantwortungsvolles  Aufgabenfeld mit  Einblick in
strategische und operative Ablaufe. Freuen Sie sich auf eine
sinnstiftende Tdtigkeit in einem stabilen, kollegialen Umfeld,
Raum fir eigenverantwortliches Arbeiten sowie personliche
strukturierte Einarbeitung und eine

Entwicklung. Eine

langfristige Perspektive runden das Angebot ab.




