
Das Evangelische Krankenhaus Lutherstift Frankfurt (Oder) ist ein geriatrisches Fachkrankenhaus. Die Klinik verfügt über 92
vollstationäre Betten sowie 19 Plätze in der Tagesklinik. Ihr stehen alle diagnostischen und therapeutischen Möglichkeiten zur
Verfügung, die für die Versorgung älterer Patienten notwendig sind.

Das Evangelische Krankenhaus Lutherstift Frankfurt (Oder) gehört zum Unternehmensverbund Diakonissenhaus Teltow mit mehr als
3.000 Mitarbeitenden.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir Sie zum nächstmöglichen Zeitpunkt als

REFERENT KAUFMÄNNISCHE DIREKTION (M/W/D)
im Evangelischen Krankenhaus Lutherstift Frankfurt (Oder)
Unser Angebot

Eine attraktive, verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit in Vollzeit, unbefristet
Vergütung nach AVR des Diakonischen Werkes Berlin-Brandenburg-schlesische Oberlausitz (DWBO)
Weitere attraktive Sozialleistungen wie VWL-Zuschuss, Kinderzuschlag und eine dienstgeberseitige betriebliche Altersvorsorge
Attraktives persönliches Onboarding durch Einführungsveranstaltungen und individuelle Ansprechpartner
teamorientierte, kollegiale Arbeitsatmosphäre

Ihre Aufgaben
Aktive Unterstützung der Kaufmännischen Direktion im operativen Tagesgeschäft sowie bei strategischen Themen
Zusammenstellung relevanter Informationen und Erarbeitung fundierter Entscheidungsvorlagen
Organisation und Vorbereitung von Sitzungen sowie Erstellung von Ergebnisprotokollen
Büroorganisation, Terminkoordination und allgemeine administrative Tätigkeiten
Koordination bereichs- und abteilungsübergreifender Projekte und Begleitung der Bereiche bei der Realisierung der Projekte
Koordinierung der Öffentlichkeitsarbeit in Zusammenarbeit mit dem Referat Kommunikation, einschließlich der Betreuung der
sozialen Medien
Mitwirkung bei Konzepten und Prozessgestaltungen
Mitwirkung bei der Vorbereitung von Verträgen einschließlich Vertragsverwaltung, sowie Koordinierung von
Versicherungsangelegenheiten
Koordinierung von Personalangelegenheiten in Zusammenarbeit mit Dienstleistungszentrum Personal sowie Betreuung von On- und
Offboarding-Prozessen

Ihr Profil
eine mindestens dreijährige berufliche Qualifikation mit staatlichem Abschluss in einem kaufmännischen Beruf oder in einem Beruf
der öffentlichen Verwaltung
Berufserfahrung im Gesundheitswesen wünschenswert
Kommunikations- und Organisationsgeschick sowie souveränes Auftreten in der Zusammenarbeit mit unterschiedlichsten
Ansprechpersonen
Sicherer Umgang mit den Programmen von MS Office, sicherer Umgang mit Präsentationstechniken und -instrumentarien sowie ein
sicherer Umgang mit den Sozialen Medien
Ausgeprägtes Zahlenverständnis, analytische und konzeptionelle Fähigkeiten sowie eine strukturierte Arbeitsweise

Wir erwarten, dass Sie die diakonische Ausrichtung unserer Arbeit unterstützen und mittragen. Die Mitgliedschaft in einer christlichen
Kirche ist wünschenswert, jedoch keine Voraussetzung.

Für Rückfragen steht Ihnen die Kaufmännische Direktorin Frau Agnieszka Pajer unter 0335 5542 306 gern zur Verfügung. Bitte senden
Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung unter Angabe der Kennziffer 25_LS_001_001 an

EVANGELISCHES DIAKONISSENHAUS BERLIN TELTOW LEHNIN
Dienstleistungszentrum 
Fachbereich Personal
Lichterfelder Allee 45
14513 Teltow
personal@diakonissenhaus.de

Bei einer Bewerbung per E-Mail senden Sie uns Ihre Unterlagen im PDF-Format (max. 5 MB).

Unsere Hinweise zum Datenschutz im Rahmen Ihrer Bewerbung finden Sie unter www.diakonissenhaus.de/bewerberdatenschutz.

mailto:personal@diakonissenhaus.de
https://www.diakonissenhaus.de/karrierestellen/bewerberdatenschutz/

