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Sie sind kompetent, engagiert und herzlich?  

Dann werden Sie Teil unserer Klinik-Familie. 

 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt: 

 

 

Assistent/in (m/w/d) der Pflegedienstleitung  

(20 Wochenstunden) 
   

 (Ausschreibungsnummer: 25.084) 

 

Die Klinik Wartenberg blickt auf eine lange Familientradition zurück - dieser Wert steht auch heute noch 

für uns an oberster Stelle. Der familiäre Zusammenhalt und eine offene Kommunikation sind uns sehr 

wichtig. Darum bieten wir Ihnen die Möglichkeit, Ihr privates Leben bestmöglich in Einklang mit Ihrer 

Tätigkeit bei uns zu bringen. Sie erwartet eine Klinik mit ca. 400 Mitarbeitenden, die sich um rund 200 

Patienten auf den altersmedizinischen, rehabilitativen und palliativen Stationen kümmern. Inmitten der 

grünen Umgebung Wartenbergs arbeiten wir Hand in Hand, um die Qualität unserer Klinik hoch zu 

halten.  
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Ihre Aufgaben:  

• Sie kümmern sich um Terminvereinbarungen, -koordination und -überwachung für den 

Pflegedienstleiter. 

• Sie sind zuständig für die Büroorganisation einschließlich Korrespondenz, 

Dokumentenmanagement und der Vorbereitung von Unterlagen. 

• Sie bereiten Tagungen und Besprechungen vor bzw. nach. 

• Sie stellen Informationen zusammen und führen das Protokoll. 

• Sie unterstützen bei der Kommunikation mit externen Partnern, Behörden und anderen 

Abteilungen zu pflegerischen Anliegen und Regelungen. 

• Sie planen und Koordinieren Veranstaltungen oder Schulungen. 

• Sie sind zuständig für das Empfangs- und Besuchermanagement. 

 

Ihr Profil:  

• Sie haben eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung. 

• Wünschenswert sind gute Kenntnisse im Gesundheits- und Pflegewesen sowie Verständnis 

für die Herausforderungen des Pflegealltags. Berufserfahrung im klinischen Bereich ist von 

Vorteil. 

• Sie besitzen fundierte MS-Office-Kenntnisse und sind in der Lage Arbeitszeugnisse zu 

erstellen. 

• Ihr sprachliches Ausdruckswesen in Wort und Schrift ist sehr gut.  

• Wünschenswert wäre Erfahrung im Projekt- und Prozessmanagement. 

• Ihre Arbeitsweise ist von hoher Eigenverantwortung, Zielorientierung und Struktur 

gekennzeichnet. 

• Ihre Sozialkompetenzen und Kommunikationsfähigkeit sind ausgeprägt. 

 

Unsere Leistungen:  

 

Familienfreundliche Arbeitsbedingungen 

Zur besseren Vereinbarkeit von Familie und Karriere bieten wir Ihnen flexible Arbeitszeitmodelle. Im 

betriebsnahen Waldkindergarten 'Die Waldfüchse' sind Ihre Kinder gut betreut. Außerdem verfügt die 

Klinik über eine Vielzahl an Betriebswohnungen in Wartenberg. 

 

Moderne Technik & Digitalisierung 

Um die Arbeit zu erleichtern und Zeit zu sparen, setzen wir auf digitale Lösungen und technische 

Hilfsmittel. Wir nutzen eine digitale Patientenakte und unsere Mitarbeiter können flexibel auf Tablets 

und Computern arbeiten. 
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Betriebliches Gesundheitsmanagement 

Ihre Gesundheit ist uns wichtig. Darum bieten wir Ihnen ein umfangreiches Angebot an Maßnahmen 

zur Gesundheitsförderung. Wir sind stolz, als 'gesundes Unternehmen' zertifiziert zu sein. In unserer 

betriebseigenen Kantine erhalten Sie täglich frische Speisen zum kleinen Preis. 

 

Eine vollständige Übersicht über die vielfältigen Leistungen unserer Klinik finden Sie unter  

www.klinik-familie.de/leistungen-und-vorteile/  

 

Für weitere Auskünfte und Informationen steht Ihnen unser Pflegedienstleiter Herr Florian Dittrich 

unter der Telefonnummer 08762 / 91-709 gerne zur Verfügung. 

Bitte bewerben Sie sich ausschließlich über unser Online-Bewerberportal, um sowohl Ihnen als auch 

unseren Kolleginnen in der Personalabteilung das Bewerbungsverfahren so einfach wie möglich zu 

gestalten. Klicken Sie dazu einfach auf den unten angeführten Button.  

Bitte beachten Sie, dass für eine Anstellung im Gesundheitswesen ein vollständiger Impfschutz gegen 

Masern vorliegen muss. Dieser Nachweis muss vor Einstellung vorliegen. Ausnahmen bei 

Impfunverträglichkeiten und Vorerkrankungen sind individuell zu prüfen und ärztlich abzuklären.  

Bitte haben Sie Verständnis dafür, dass wir etwaige Ihnen mit der Wahrnehmung von 

Vorstellungsgesprächen in unserem Hause verbundene Kosten nicht übernehmen können. 

Wir freuen uns auf Sie!  

 

 

 


