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M edizinische Fachangestellte/ MFA m/w/d

als Ambulanzsekretarin (m/w/d) fur die Gynakologische Ambulanz
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Abteilung/Aufgabengebiet

Das Klinikum Gutersloh ist ein Krankenhaus der Schwerpunktversorgung mit 410 Betten in 12
Fachabteilungen und Akademisches L enrkrankenhaus der Universitét M inster.

M edizinische Fachangestellte/ MFA (w/m/d)
als Ambulanzsekretarin (m/w/d) fir die Gynakol ogische Ambulanz

Ihre Aufgaben

¢ Sicherstellung eines reibungslosen Ablaufes innerhalb der Gynakol ogischen-Ambulanz

e Ubernahme aller Sekretariatsaufgaben vom Telefon iiber die Terminkoordination bis hin zur
Korrespondenz

Organisation und Planung der ambulanten Sprechstunden sowie von Untersuchungen
Mitwirkung bei der Vergabe und Koordination von stationgren Behandlungen

Abrechnung ambulanter und ggf. stationdrer Leistungen

Teilnahme an gynékol ogische Tumor-Konferenz

Ansprechpartner fir Patienten, Angehorige und zuweisende Arzte

Enge Zusammenarbeit mit dem Chefarztsekretariat

Profil/Qualifikationen

Sie verfuigen Uber eine abgeschl ossene Ausbildung als Medizinische Fachangestellte (m/w/d)
Erfahrungen im Bereich Gynékol ogie sind winschenswert
Sie haben einwandfreie orthographische Kenntnisse und beherrschen die medizinische Nomenklatur
Sie sind sicher im Umgang mit den M S Office-Anwendungen. Wiinschenswert sind zudem
Anwenderkenntnissein ORBIS
e Sie zeichnen sich durch eine schnelle Auffassungsgabe, ein hohes Mal3 an Zuverlassigkeit und
V erantwortungsbewusstsein sowie durch eine eigenverantwortliche, sorgfaltige und
strukturierte/organisierte Arbeitsweise aus
¢ Siesind eine offene, teamfahige Personlichkeit, die durch eine sehr gute Kommunikationsfahigkeit und
eine hohe Service-/Dienstle stungsorientierung tiberzeugt
e Sie sind belastbar und flexibel

Stellenangebot und Per spektiven

Wir bieten Ihnen

¢ ein abwechslungsreiches Aufgabenfeld, in das Sie Ihre Qualifikationen umfangreich einbringen
konnen
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Eine attraktive Tarifvergitung gemal3 TVOD inkl. Jahressonderzahlung

Eine langfristige berufliche Perspektive

Eine arbeitgeberfinanzierte Altersvorsorge

Einen Arbeitgeber mit hoher sozialer Reputation

Weitere Benefits: Umfangreiche Sport- und Gesundheitsangebote, Personalverkauf in der Apotheke,
Firmenfeiern, vielfaltige Fortbildungsmoglichkeiten, pramienbasi ertes betriebliches Vorschlagswesen

Fur weitere Auskinfte steht Ihnen Leitung der Medizinischen Sekretariate und des Zentralen Schreibdienstes
Frau Flick

(05241-83-29110)

rabea.flick@klinikum-guetersioh.de

zur Verfligung!

Klinikum Giitersloh

Ansprechpartner fir weitere I nformationen

Rabea Flick

Leitung der Medizinischen Sekretariate und des Zentralen Schreibdienstes
+49 52418329110

rabea.flick@klinikum-guetersloh.de

Steckbrief Stelle

e Berufsgruppe:
Med. Fachpersond
e Gewlinschte Qualifikation:
M edi zinische Fachangestellte MFA
¢ Beschéftigungsart:
Vollzeit
e Anstellungsverhdtnis:
Unbefristet
o Stellenbesetzung:
ab sofort

Einsatzort

Giuterdloh
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