ALTONAER
KINDERKRANKENHAUS
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Wir suchen Sie zum ndchstméglichen Zeitpunkt, befristet flr ein Jahr, in Voll- oder Teilzeitbeschéaftigung als

Archivar (m/w/d) bzw. Personalsachbearbeiter (m/w/d)

Wer wir sind

Das Altonaer Kinderkrankenhaus, gegriindet 1859, verfiigt
heute liber 221 stationdre Betten und 31 Platze fir teilstatio-
nare Behandlungen. In insgesamt 11 medizinischen Fachab-
teilungen werden pro Jahr ca. 16.000 Patienten stationar so-
wie teilstationdr und 45.000 Patienten ambulant behandelt.
Das AKK verfligt tiber modernste diagnostische, therapeuti-
sche und operative Techniken und ist als Akademisches Lehr-
krankenhaus der Universitdt Hamburg an der Ausbildung
von Medizinstudenten beteiligt. Das AKK beschéftigt in allen
Fachabteilungen ein interdisziplindres Team aus Arzten, Ge-
sundheits- und Kinderkrankenpflegekraften sowie Therapeu-
ten, die die medizinische Behandlung und die pflegerische
und therapeutische Versorgung unserer Patienten ,rund um
die Uhr” gewahrleisten. Das AKK ist eine Tochtergesellschaft
des Universitatsklinikums Hamburg-Eppendorf (UKE).

Ihr Aufgabengebiet
— Aufbereitung, Bearbeitung und Pflege der Personalakten
— Bearbeitung und Optimierung der Archivierungsprozesse
- Mitwirkung im Projekt Einflihrung einer digitalen
Personalakte:
- Neuordnung der Dokumente anhand eines
Registers mit Kategorien
- Uberfiihrung der Personalakten in Papier in
digitale Form
- Durchfiihrung von Vollstandigkeits- und Qualitats-
kontrollen
- EDV-Anwendung der gangigen MS Office Programme

Fir Fragen steht lhnen Frau Michalke, Personalleitung (Tel:
040/88908-515 oder per E-Mail: stefanie.michalke@kinder-
krankenhaus.net), gern zur Verfligung.

www.kinderkrankenhaus.net

Ilhr Profil

erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Archiv-

assistent (m/w/d) oder Archivar (m/w/d) oder abge-

schlossene kaufmannische Ausbildung, idealer Weise

mit Berufserfahrung im Personalmanagement

- Kenntnisse UGber personalwirtschaftliche Sachverhalte
sowie in der Fiihrung von Personalakten sind von Vorteil

- Kenntnisse der Dokumentation und in der Archivierung
von Dokumenten

- zuverldssige Bearbeitung von administrativen und
organisatorischen Aufgaben

- selbststandige, strukturierte, sorgfaltige Arbeitsweise

- Qualitatsbewusstsein und Organisationstalent

- ein hohes MaR an Eigenmotivation und Engagement
sowie Belastbarkeit

- Kommunikationsvermdgen, Sozialkompetenz und Team-

fahigkeit, Vertrauenswirdigkeit und Loyalitat

Wir bieten lhnen

- eine Hospitation und eine umfassende Einarbeitungszeit

- eine verantwortungsvolle Tatigkeit

- eine der Qualifikation entsprechende tarifliche Vergi-
tung inklusive Jahressonderzahlung

— attraktive betriebliche Sozialleistungen (Zuschuss zum
hvv-Deutschlandticket, arbeitgeberfinanzierte Altersver-
sorgung und Angebote der betrieblichen Gesundheits-
forderung u.v.m.).

Sind Sie interessiert?

Bitte bewerben Sie sich Giber unser Bewerbungs- und
Karriereportal: www.arbeiten-am-akk.de. Hier finden Sie
weitere Informationen tber unsere Konditionen (,lhre Vor-
teile im AKK").

Universitatsklinikum Hamburg-Eppendorf



