Har du lyst til speendende udfordringer og afvekslende
arbejdsopgaver? Sa er du maske vores
nyeafdelingsledelsessekretaer i Afdeling for Psykoser,
AUH

Da vores kollega gar pa efterlgn, sgger vi en laegesekretaer/sundhedsadministrativ koordinator
(SAK), som vil veere med pa vores hold i en dynamisk og spandende organisation. Det drejer sig
om en fast fuldtidsstilling.

Trives du i at arbejde selvstaendigt og administrere en bred vifte af opgaver, men ogsa i et team,
hvor vi arbejder teet sammen i travle perioder og hjeelper hinanden, ja - sa er du maske vores nye
kollega.

Du finder tilfredsstillelse ved at vinge opgaver af, har fokus pa detaljer og kan jonglere med flere
administrative bolde pa en gang.

Hvad kan vi tilbyde?

- Et sekretariat med steerkt fagligt miljg, hajt serviceniveau og daglig sparring
- Anerkendende ledelsesgruppe og teet kontakt til enhederne

« Et selvstaeendigt arbejde med mulighed for personlig og faglig udvikling,
herunder videre-/efteruddannelse

« Mulighed for hjemmearbejdsdag efter planlaegning/aftale
+ Grundig introduktion i form af sidemandsoplaering

- Et arbejde hvor du ger en positiv forskel for mange — hver dag
Arbejdsopgaver

« @S - Bestilling af varer, varemodtagelse og kontaktperson i forhold til regler indenfor
kursusansggning, karsel og refusion, rejsekort m.m. Dette i teet samarbejde med Gkonomi-
afdelingen

« Lanregistrering og ferieplaner for laeger og funktionsledelserne

- Mgdeplanlaegning inkl. lokalebooking via Pronestor samt bestilling af forplejning til mgder

« MidtX superbruger, PANSS-tiimeldinger

- Sagsbehandling ved aktindsigter, patientsager/klagesager, herunder journalisering i ESDH

- Sekreteerbistand ved mader og receptioner

« HR-opgaver, f.eks. stillingsopslag og udarbejdelse af introduktionsprogram til speciallaeger og
overlaeger

- Tovholder ift. introduktion af nyansat sundhedsfagligt personale. Guide-app.

« Organisering af afdelingens kursus- og laegernes konference aktivitet

« Plan2learn superbruger, herunder tilbydes uddannelse

- Telefonbetjening samt understattelse af afdelingsledelsen, herunder diverse ad hoc opgaver

+ Mulighed for at indga i projektarbejde i forbindelse med EPJ og kommende digitale l@sninger
Vi forventer, at du:

« Har en laegesekreteer/SAK-uddannelse

+ Har interesse for psykiatriomradet og gkonomiomradet

- Erinitiativrig, ansvarsbevidst og kan arbejde selvstaendigt

- Er lgsningsorienteret og har gode samarbejdsevner

- Er god til at skabe struktur, fremdrift og overblik i din opgavelgsning

- Har lyst til at arbejde i et dynamisk og til tider travilt miljg, hvor humgret er hgjt og det

kollegiale sammenhold prioriteres

Vil du vide mere

Har ovenstaende vakt din interesse, eller gnsker du at fa& mere at vide om stillingen, er du
velkommen til at kontakte chefsygeplejerske Bente Sand Isager pa telefon 20565930 eller
cheflaege Marie Brandsborg pa telefon 40129253.



Du kan leese mere om Afdeling for Psykoser pa vores hjemmeside.
Ansaettelsesstart: 1.januar 2026 eller efter aftale

Ansggningsfristen: 4.november 2025
Samtalerne forventes at blive afviklet tirsdag den 11.november 2025, kl. 8.30-11.00.

Len- og ansasttelsesvilkar i henhold til geeldende overenskomst og efter principperne i Ny Lan.
Der er i Region Midtjyllands politik om, at man ved Aarhus Universitetshospital indhenter straffe- og
bgrneattester pa alle nyansatte medarbejdere.

| Psykiatrien i Region Midtjylland prioriterer vi bade, at vores medarbejdere foler sig trygge i deres
opstart og lebende udvikler deres kompetencer. Derfor har vi skreeddersyet vores eget
uddannelsesunivers — Psykiatriakademiet.

Her kan du finde introduktions- og onboardingforlgb for din faggruppe og blive inspireret til det
neeste skridt i din karriere.

Laes mere om vores mange muligheder pa Psykiatriakademiets hjemmeside : Klik her for at se

hjemmesiden

Stillingen er som udgangspunkt en fuldtidsstilling.

Da Region Midtjylland lebende gennemfarer besparelser og omorganiseringer, vil medarbejdere i
omplacering, der soger stillingen, have fortrinsret.


https://www.psykiatrien.rm.dk/klinikker-og-sengeafsnit/aarhus-universitetshospital-psykiatrien/afdeling-for-psykoser/
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