
 
 

UniversitätsKlinikum Heidelberg 
Zentrum für Psychosoziale Medizin 

 
An der Klinik für Allgemeine Innere Medizin und Psychosomatik am Zentrum für Psychosoziale 
Medizin sowie Zentrum für Innere Medizin der Universität Heidelberg ist zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt eine Stelle für eine/n  
 

Sekretär (m/w/d) (75-100%) 

 
für das Stationssekretariat unserer integriert ausgerichteten internistisch-psychosomatischen Stationen 
zu besetzen.  Die Stelle ist zunächst befristet auf 2 Jahre. Eine Entfristung/Weiterbeschäftigung wird 
angestrebt. Die Vergütung erfolgt nach Tarifvertrag (TV-UK). 
Die Klinik für Allgemeine Innere Medizin und Psychosomatik am Universitätsklinikum Heidelberg ist als 
einzige Deutschlands eingebunden in ein Zentrum für Innere Medizin und gleichzeitig in ein Zentrum für 
Psychosoziale Medizin. Auf unseren vier internistischen und psychotherapeutischen Stationen, der 
Tages- und Abendklinik sowie mehreren Ambulanzen versorgen wir ein breites Spektrum von Patienten 
mit allgemeininternistischen, kardiologischen und gastrointestinalen Erkrankungen sowie somatischen 
Belastungsstörungen, Angsterkrankungen und depressiven Störungen sowie Traumafolgestörungen. 
 
Ihre Aufgaben: 

• Erstellen und Bearbeiten medizinischer Dokumente (Arztbriefe, Korrespondenzen) nach Diktat  

• Koordinierung des Aktenmanagements mehrerer Stationen (Dokumentation, Archivierung und 
Führung der Patientenakten)  

• Allgemeine Sekretariatsaufgaben und Büroorganisation  
Es erwartet Sie eine interessante und vielseitige Tätigkeit sowie ein positives Arbeitsklima. 

 
Ihr Profil:  

• Freude an sinnvollen und wichtigen Routinetätigkeiten 
• Sehr gute Rechtschreibung  
• Sehr gute Kenntnisse der medizinischen Terminologie und mehrjährige Berufserfahrung sind von 

Vorteil 
• Sicherer Umgang mit mit MS-Office-Anwendungen sowie SAP IS-H 
• Erfahrung mit der Diktiersoftware SPEAKING wäre wünschenswert 
• Flexibilität und Teamfähigkeit  
• Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise 

 
Bei Fragen wenden Sie sich an Kristin Senger via E-Mail kristin.senger@med.uni-heidelberg … oder 
Telefon 06221/56-8649. 
 
Interessiert? 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis zum 18.06.2022 via E-Mail. 
 
Universitätsklinikum Heidelberg 
Zentrum für Innere Medizin  
Klinik für Allgemeine Innere Medizin und Psychosomatik (Innere Medizin II) 
Kristin Senger, Sekretariat Prof. Friederich 
Im Neuenheimer Feld 410, 69120 Heidelberg 
 

Wir stehen für Chancengleichheit.  Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung vorrangig eingestellt. 
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