
 
Assistenz Trainingsmanagement (m/w/d)

Nummer: 77-2024

Funktionsbereich : Verwaltung, Technik, Service und sonstige Dienste

Einrichtung: Stabsstelle Digitale Transformation

Arbeitszeit: 40 Stunden pro Woche

Eintrittsdatum möglich zum: nächstmöglichen Zeitpunkt 

Die Stelle ist befristet auf ein Jahr.

Ihre Aufgaben

Unterstützung der Trainingsmanager:innen der KHZG Projekt
Terminplanung
Begleitung bei Trainingsterminen
Vor- und Nachbereitung der Trainingsräumlichkeiten
Protokollierung bei Vorgesprächen und in der Planungsphase
Erstellen von Graphiken für die Berichterstattung
Unterstützung bei der Erstellung von Trainingsunterlagen
Unterstützung bei der Erstellung von Präsentationen und Handouts anhand vorgegebener Infor-
mationen
Erarbeitung von Anleitungen und FAQs anhand vorgegebener Informationen

Ihr Profil

Abgeschlossene Ausbildung
Gute Kenntnisse in Microsoft Office Anwendungen
Kenntnisse über das Gesundheitswesen
Bereitschaft zum Erlernen bereichsübergreifender Kenntnisse
Teamfähigkeit und Kommunikationsstärke
Ein Hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein

Wir bieten Ihnen

qualifizierte Einarbeitung und abwechslungsreiche Tätigkeit mit vielfältigem Leistungsspektrum
Arbeitsort in verkehrsgünstiger Lage
umfangreiches Mitarbeitervergünstigungsprogramm sowie eine Bezuschussung zum Job-
ticket/Deutschlandticket
eine leistungsgerechte Vergütung je nach Aufgabenübertragung und Erfüllung der persönlichen
Voraussetzungen bis zur Entgeltgruppe 6 unseres Haustarifvertrages inkl. zwei jährlicher Jah-
ressonderzahlungen sowie betrieblicher Altersvorsorge

Kontakt und Bewerbung

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen inklusi-
ve einem Nachweis Ihrer Masernimmunität unter Angabe der Ausschreibungsnummer sowie der Mittei-
lung Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins bis 30.08.2024 als PDF-Datei an Susann.Homann@uk-hal-
le.de.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Ihre Fragen beantwortet Frau Susann Homann.



 

Tel.: +49 345 557 2613

Gleichstellungsgrundsatz

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung und Befähigung bevorzugt berücksichtigt. Das Universi-
tätsklinikum Halle (Saale) fördert die berufliche Gleichstellung von Frauen und Männern und fordert
Frauen mit entsprechender Qualifikation ausdrücklich zur Bewerbung auf.
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