B SERVICEDO

Dienstleister im Gesundheitswesen

Zur Verstdrkung unseres Teams ,,Zentrale Servicedienste" im Klinikzentrum Nord
suchen wir zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine/n

Sachbearbeiter/in
in Teilzeit (30 Stunden / Woche)

Die ServiceDO GmbH ist ein 100 %-iges Tochterunternehmen der KlinikumDO gGmbH mit Sitz in
Dortmund und erbringt schwerpunktmapig fiir den Maximalversorger an den Standorten Klinikzentrum
Mitte und Klinikzentrum Nord die Dienstleitungen Logistik, Reinigung, Sterilgutaufbereitung, Catering
und die Wascheversorgung. Die Zentralen Servicedienste umfassen die Unterhaltsreinigung, dezentrale
Bettenaufbereitung, Glas- und Rahmenreinigung, Wadschelager und -kommissionierung aller
Krankenhaustextilien in den Klinikzentren Mitte und Nord der Klinikum Dortmund gGmbH. Sie erbringen
dies tdglich mit ca. 300 Mitarbeiterinnen auf ca. 150.000 m2,

Ihre Aufgaben

«  Erfassen von Arbeitszeiten und Abwesenheiten im Zeitwirtschaftssystem und Ubergabe der
Monatspldne zur Genehmigung an die Teamleiter

»  Administrative Aufgaben wie Kontrolle und Weiterleitung von Sonderleistungs- und Lieferscheinen,
Weitergabe von Bestellungen, Warenannahme und Telefondienst

e Durchfiihrung von Krank- und Gesundmeldungen an die Lohnbuchhaltung

Ihr Profil

«  Kaufmdnnische Ausbildung mit gutem Erfolg abgeschlossen

«  Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich

»  Gute Kenntnisse der gangigen Software des MS-Officepaketes
»  Gute Teamfdhigkeit, Flexibilitdt und ein freundliches Auftreten
»  Belastbarkeit und Organisationsvermégen

»  Bereitschaft zur Weiterbildung

«  Bildschirmtauglichkeit

Wir bieten

» Eine zielgerichtete Einarbeitung
»  Eine Aufgabe mit hohem Anteil an eigenverantwortlichen und selbststdndigen Tatigkeiten
»  Flexible Arbeitszeiten

Wir freuen uns auf Ihre aussagefdhigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellungen
sowie dem friihesten Eintrittstermin online unter Bewerbungen@service-do.de oder per Post an:
ServiceD0O GmbH, Personalabteilung, Beurhausstr. 40, 44137 Dortmund




