Y KLINIKUM

Mitarbeiter flr den Empfang (MFA / Kaufmann im

Gesundheitswesen) in Teilzeit 50% (m/w/d)

Das LMU Klinikum ist eines der groiten und leistungsféhigsten Universitatsklinika in Deutschland und Europa. 48
Fachkliniken, Abteilungen und Institute mit einer exzellenten Forschung und Lehre ermdglichen eine

Patientenversorgung auf hdchstem medizinischen Niveau. Hieran sind rund 11.000 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

beteiligt.

ARBEITSORT Campus GroRthadern EINSTIEGSDATUM 01.04.2026

ARBEITSZEIT Teilzeit BEWERBUNGSFRIST Néachstmdaglich
Institut fir Schlaganfall- und

EINRICHTUNG Demenzforschung REFERENZ-NR. 2025-K-0465

BEREICH ISD Ambulanz

Das Institut fur Schlaganfall- und Demenzforschung (I1SD) ist ein weitgehend aus Stiftungsmitteln finanziertes
Institut der Universitdt Minchen, dessen Tatigkeitsfeld von der Grundlagenforschung bis zur Durchfiihrung
klinischer Studien reicht. Unser Ziel ist es die Mdglichkeiten der Pravention, Friiherkennung und Behandlung von

Schlaganfall- und Demenzerkrankungen zu verbessern.

Ihr Aufgabenbereich

e  Aufnahme der Patienten mit Bearbeitung und Pflege der Patientenakten

e  Telefondienst, Terminvergabe und -koordination, Fiihren von Terminkalendern

e  Versendung von Arztbriefen, Beantwortung von Patientenanfragen per E-Mail und Telefon

e  Durchfihrung von Eingangsuntersuchungen wie Blutabnahme, Blutdruckmessung und EKG Ableitung
e  Dokumentation und Abrechnung von relevanten Leistungen der Institutsambulanz

° Unterstiitzung des Ambulanz-Teams
° Begleitung von Patienten zu Untersuchungen auf dem Campus / Klinikumsgelande

e  Sicherstellung von Arbeitsablaufen
e  Transport von dringendem Biomaterial ins Labor auf dem Campus Grofthadern

e  Allgemeine administrative Tatigkeiten

Gemeinsam. Fursorglich. Wegweisend.


objid:eaaacf68caab00af

Unsere Anforderungen

e  Siesind ein medizinischer Fachangestellter oder haben eine vergleichbare Qualifikation in
einem medizinischen Assistentenberuf oder aber eine abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann
im Gesundheitswesen.

e  Wir suchen einen aufgeschlossenen, verantwortungsbewussten, zuverlassigen, belastbaren und
teamfahigen Mitarbeiter mit sehr guten organisatorischen Fahigkeiten.

e Sieverfligen Uber sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift.

e |dealerweise verfligen Sie Uber Erfahrung im Umgang mit demenzkranken Patienten.

° Sie haben ein freundliches, patientenorientiertes, gepflegtes und selbstsicheres Auftreten sowie Freude
am Umgang mit Menschen, auch in hektischen Situationen.

° Empathie, Flexibilitat und Belastbarkeit zeichnen Sie aus.

e  Sehrgute EDV- und MS-Office-Kenntnisse werden vorausgesetzt.

e  Englischkenntnisse und ein reprasentatives Auftreten sind von Vorteil.

e  Tatigkeiten wie Blutabnahme, Blutdruckmessung und EKG-Ableitung kénnen gegebenenfalls erlernt werden.

Unser Angebot

e  Sie erwartet eine interessante und vielseitige Tatigkeit in einem dynamischen Team von Arzten,
Neuropsychologen, Study Nurses und Medizinischen Fachangestellten in einem modernen und
hochprofessionellen Arbeitsumfeld an einer international anerkannten Universitatsklinik.

e  Sie arbeiten in Miinchen-Grofthadern mit sehr guter Erreichbarkeit durch 6ffentliche Verkehrsmittel (u.a. U6).

e Interne Fortbildungsmalnahmen werden angeboten.

e  Sie haben geregelte Arbeitszeiten im Rahmen einer Teilzeitbeschaftigung (50%), kein Wochenend- oder
Schichtdienst.

e  |hre Arbeitszeiten sind wie folgt festgelegt: Mo-Do 08:00-13:00 Uhr

e  Das Beschéftigungsverhéltnis ist zunédchst auf 2 Jahre befristet - Verlangerung erwiinscht.

e Die Vergiitung richtet sich nach dem Tarifvertrag fiir den Offentlichen Dienst der Lander (TV-L)

einschlieBlich aller im Offentlichen Dienst tiblichen Zulagen.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, vorzugsweise in elektronischer Form, mit Anschreiben, Lebenslauf und
vollstandigen Zeugnissen! Bitte laden Sie diese unter Angabe des Eintrittsdatums mdglichst zeitnah unter Angabe

der Referenz-Nr. hoch.

Angebote und Leistungen des Arbeitgebers

Fort- und Weiterbildungen Jobticket
Betriebliche Altersvorsorge Vergiinstigungen
Kinderbetreuungsangebote Personalwohnraum (soweit verfiigbar)

Mobile Arbeit (bei Eignung)

Frau PD Dr. Birger, Katharina

+49 89 4400 46046

Gemeinsam. Fursorglich. Wegweisend.



Bewerbungsformat

Bitte verwenden Sie das Online-Formular fir Ihre Bewerbung

http://www.Imu-klinikum.de/d8b5b922ab1dabe9

Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt.

Bitte beachten Sie, dass wir keine Fahrt- und Reisekosten erstatten konnen, die durch Vorstellungsgesprache

entstehen.

Bitte haben Sie Verstandnis dafir, dass postalische Bewerbungen nicht zuriickgesendet, sondern

datenschutzkonform vernichtet werden.

Fir postalische Bewerbungen gilt auch der _Datenverwendungshinweis!

Gemeinsam. Fursorglich. Wegweisend.


https://www.lmu-klinikum.de/stellenanzeigen/mitarbeiter-fur-den-empfang-mfa-kaufmann-im-gesundheitswesen-in-teilzeit-50/d8b5b922ab1dabe9
http://google.de
objid:54b28f58e5e84cce
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