
 

Stellenausschreibung 
 
 

 

www.klinikum-karlsruhe.com/beruf-karriere/stellenmarkt 
 
oder senden Sie Ihre vollständigen und aussagefähigen  
Bewerbungsunterlagen an 
Städtisches Klinikum Karlsruhe gGmbH 
Geschäftsbereich Personal 
Moltkestraße 90, 76133 Karlsruhe 
 
 

Das Städtische Klinikum Karlsruhe ist das größte Krankenhaus in der Region Mittlerer Oberrhein. Es 
ist im Krankenhausbedarfsplan des Landes Baden-Württemberg als Haus der Maximalversorgung für 
die Region ausgewiesen und Lehrkrankenhaus der Universität Freiburg. Tag für Tag und rund um die 
Uhr stellen über 4.500 qualifizierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter die Versorgung der Patientinnen 
und Patienten sicher.  

 
Für die Medizinische Klinik IV Schwerpunkt Kardiologie, Angiologie und Internistische In-
tensivmedizin (Direktor: Prof. Dr. Widder) suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine*n    
 

         Stationssekretär*in 

in Teilzeit mit 22 Wochenstunden (ggf. ist eine Erhöhung der Wochenarbeitszeit zu einem späteren 
Zeitpunkt möglich). Die Position ist unbefristet zu besetzen.   
 
Ihr Aufgabengebiet: 

Das Tätigkeitsfeld umfasst die administrative Leitung zweier Stationen mit ihren Teilgebieten, u.a.  

 das Anlegen, Vorbereiten, die Weiter- und Endbearbeitung und den Versand der Entlass- und 
Verlegungsbriefe 

 die Organisation der ambulanten und stationären Patientenanschlusstermine 
 die Korrespondenz mit Arztpraxen, Krankenhäusern, Rehakliniken und Versicherungen 
 die Vorbereitung der Digitalisierung   

 

Sie verfügen über: 

 eine abgeschlossene Berufsausbildung im medizinischen oder kaufmännischen Bereich 
 Kenntnisse in der medizinischen Terminologie  
 sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

 sehr gute MS-Office Kenntnisse 
 freundliche und hilfsbereite Umgangsformen 
 Interesse und Freude an eigenständiger Tätigkeit sowie ein ausgeprägtes Verantwortungsbe-

wusstsein 
 

Wir bieten Ihnen: 

 eine Vergütung nach TVöD-K sowie eine betriebliche Altersversorgung 
 ein umfassendes Angebot an Fort-und Weiterbildungen durch unsere Akademie am Bil-

dungscampus und die Möglichkeit zur Teilnahme an externen Fortbildungen 
 eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem modernen Umfeld 
 zahlreiche Zusatzleistungen: u.a. vergünstigtes Deutschlandticket, JobRad, vermögenswirk-

same Leistungen, steuersparende Entgeltumwandlungsangebote und Angebote im Rahmen 
der Gesundheitsförderung 

 
Für weitere Auskünfte steht Ihnen das Sekretariat von Herrn Prof. Dr. Widder, unter der Telefonnum-
mer 0721/974-2901 gerne zur Verfügung. Interessentinnen und Interessenten mit Schwerbehinde-
rung werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt.  
 
Wir freuen uns auf den Eingang Ihrer Bewerbung bis 31.08.2024.  

 

http://www.klinikum-karlsruhe.com/beruf-karriere/stellenmarkt

