Kassendrztliche
Vereinigung
Hamburg

Sie wollen einen sicheren Arbeitsplatz mit einem guten Betriebsklima? Sie legen gro3en Wert auf vertrauensvolle Zusammenarbeit
in einem motivierten Team und auf einen respektvollen Umgang miteinander? Sie w ollen sich stetig w eiterbilden und Ihre Ideen
einbringen? Sie mdgen familienfreundliche Arbeitszeiten und eigenverantw ortliche Aufgaben? Wenn Sie neugierig gew orden sind,
schicken Sie uns Ihre aussagekraftige Bew erbung!

In der Rechtsabteilung ist zum nachst mdglichen Zeitpunkt eine Stelle als

Assistenz (m/w/d)

- zunachst befristet als Mutterschaftsvertretung (Beschaftigungsverbot/Bternzeit) miglichst in Vollzeit zu besetzen. Ene

anschlieRend unbefristete Ubernahme w ird seitens der Kassenarztlichen Vereinigung Hamburg angestrebt.

Ihre Aufgaben:

e Sie nehmen allg. Organisations- und Sekretariatsaufgaben sow ie das Terminmanagement fir die Abteilung und die
Stabsstelle Recht wahr

o Sie stellen die durchgehende telefonische Erreichbarkeit der Abteilung sicher

e Auch die Akten- und Vorgangsfiihrung einschlielich der Dokumentation und Pflege der Verfahrensregister fallt in lhren
Aufgabenbereich

e Sie organisieren und bearbeiten eigensténdig diverse Kostensachen

e Sie sind verantw ortlich fir die Abw icklung des Schriftverkehrs

Ihr Profil:

o Sie verfiigen Uber eine abgeschlossene Ausbildung idealerw eise als Rechtsanw altsfachangestellte/r oder im
kaufménnischen Bereich bzw . iber eine vergleichbare Qualifikation mit mehrjahriger Berufserfahrung

e Sie sind sicher in der Handhabung der Office Anw endungsprogramme (insbesondere Excel), IBM Notes und dem Internet

e Sie zeichnen sich durch eine hohe Einsatzbereitschaft, hohes persodnliches Engagement und Verlasslichkeit aus

e Sie besitzen die Fahigkeit zum strukturierten Denken und Handeln sow ie ein ausgepragtes Organisationsvermdgen

e Sie arbeiten gerne im Team und fiihlen sich im Kontakt mit verschiedensten Charakteren w ohl

¢ Gute mindliche und schriftiche Kommunikationsféhigkeiten sow iedie Fahigkeit, prazise und adressatenbezogen zu
formulieren runden Ihr Profil ab

Weiterfihrende Fragen beantw ortet lhnen gerne Frau Kemme (Tel. 040 22 80 2 — 532).

Bew erbungen von schw erbehinderten oder ihnen gleichgestellten Menschen sind erw tnscht.

Fir das Arbeitsverhaltnis gelten grundséatzlich die Vorschriften des TV -Lénder.

Wir freuen uns auf lhre vollsténdige schriftliche Bew erbung unter Angabe der Kennziffer RA 35.2021 per Post oder per E-Mail

ausschlie3lich als PDF-Datei an pew erbung@kvhh.de. Bew erbungen, die Dokumente in anderen Formaten beinhalten, kdnnen
nicht bericksichtigt werden. Aufgrund von Abw esenheiten wird eine Riickmeldung erstim September erfolgen.
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