ARZTEKAMMER MECKLENBURG-VORPOMMERN )

Kérperschaft des offentlichen Rechts

Die Arztekammer Mecklenburg-Vorpommern ist als Korperschaft des offentlichen Rechts
die Selbstverwaltungsorganisation der 12.500 Arztinnen und Arzte Mecklenburg-
Vorpommerns, die in diesem Bundesland ihren Beruf austben oder ihre Hauptwohnung
haben.

Zum néchstmaglichen Zeitpunkt ist in der Arztekammer Mecklenburg-Vorpommern
folgende Stelle in Vollzeit zu besetzen:

Mitarbeiter (m/w/d) im Geschéftsbereich Meldewesen

lhre Aufgaben:

e Unterstutzung bei der termingerechten Bearbeitung von personenbezogenen Daten
innerhalb des Fachbereichs Meldewesen

Ausstellung von Arztausweisen

Aktenfuhrung und -archivierung

Anforderung fehlender Unterlagen zur Datenerfassung

Erteilung schriftlicher und telefonischer Auskiinfte

Sonstiger Schriftverkehr

Ihr Profil:

e Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte (m/w/d) oder
vergleichbare berufliche Qualifikation
Berufserfahrung wiinschenswert

Sichere Kenntnisse der deutschen Rechtschreibung und Grammatik

Schnelle Auffassungsgabe sowie strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise

Fundierte Kenntnisse der gangigen Office-Software (Word, Excel, Power Point,
Outlook)

Freundliches Auftreten, Team- und Kommunikationsfahigkeit, Selbstandigkeit,
Zuverlassigkeit, hohe Belastbarkeit sowie verantwortungsbewusstes Handeln

Fahigkeit zur konzentrierten und fehlerfreien Bearbeitung auch von
wiederkehrenden Arbeitsvorgéangen

Unser Angebot:

ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis

Leistungsgerechte Bezahlung in Anlehnung nach TV-L

Forderung der personlichen Weiterentwicklung

groBzugige Gleitzeitregelung und Fortbildungsmaoglichkeiten

familienfreundliche Arbeitsbedingungen zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf
Arbeitgeberfinanzierte Altersvorsorge

RegelmaBige Teamevents
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lhre Bewerbung richten Sie bitte ausschlieBlich per Mail an: bewerbung@aek-mv.de.

Bei Ruckfragen steht lhnen unsere Personalreferentin Frau Otto unter der Telefonnummer
0381 4928032 zur Verflgung.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass Bewerbungsunterlagen, die per Post eingereicht werden, nicht
zurickgesandt werden. Reise- oder Fahrtkosten im Rahmen des Bewerbungsverfahrens kénnen
leider nicht tbernommen werden.
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