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für den Empfang im ambulanten Operationszentrum
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Abteilung/Aufgabengebiet

Das Klinikum Gütersloh ist ein Krankenhaus der Schwerpunktversorgung mit 410 Betten in 12
Fachabteilungen und Akademisches Lehrkrankenhaus der Universität Münster.

Medizinische Fachangestellte / MFA (w/m/d) 
für den Empfang im ambulanten Operationszentrum

Das ambulante OP-Zentrum befindet sich in den lichtdurchfluteten Räumen eines neuen Ärztehauses auf dem
Gelände des Klinikums Gütersloh. Hier assistieren und organisieren wir ambulante Operationen
niedergelassener Ärzte und des Klinikums. Wir arbeiten in 4 modern ausgestatteten OP Sälen und betreuen
unsere Patientinnen und Patienten in 14 Betten der Aufwachräume.

Ihre Aufgaben

Terminvergabe für ambulante und stationäre Patienten
Sicherstellung eines reibungslosen Ablaufes innerhalb des AOPZ
administrative Tätigkeiten (z. B. Pflege der Patientendaten, Befundanforderung und Befundzuordnung,
Annahme und Koordination von Telefonaten)

Profil/Qualifikationen

Sie verfügen über eine abgeschlossene Ausbildung als Medizinische Fachangestellte (m/w/d)
Erfahrungen im Bereich Gynäkologie sind wünschenswert
Sie haben einwandfreie orthographische Kenntnisse und beherrschen die medizinische Nomenklatur
Sie sind sicher im Umgang mit den MS Office-Anwendungen. Wünschenswert sind zudem
Anwenderkenntnisse in ORBIS
Sie zeichnen sich durch eine schnelle Auffassungsgabe, ein hohes Maß an Zuverlässigkeit und
Verantwortungsbewusstsein sowie durch eine eigenverantwortliche, sorgfältige und
strukturierte/organisierte Arbeitsweise aus
Sie sind eine offene, teamfähige Persönlichkeit, die durch eine sehr gute Kommunikationsfähigkeit und
eine hohe Service-/Dienstleistungsorientierung überzeugt
Sie sind belastbar und flexibel

Stellenangebot und Perspektiven

Wir bieten Ihnen 

Eine vielseitige und anspruchsvolle Tätigkeit in einem aufgeschlossen Arbeitsumfeld
Eine attraktive Vergütung angelehnt an den TVöD
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Keine Arbeit am Wochenende und an Feiertagen, kein Nachtdienst
Flexible Arbeitszeitmodelle, an Ihre Bedürfnisse angepasst
Tageslicht in allen Praxisräumen und OP’s
Einen kreativen Arbeitsbereich mit großem Gestaltungsspielraum
Weitere Benefits: umfangreiche Sport- und Gesundheitsangebote, Personalverkauf in der Apotheke,
Firmenfeiern, vielfältige Fortbildungsmöglichkeiten, vergünstigtes Job Ticket, prämienbasiertes
betriebliches Vorschlagswesen

Für weitere Auskünfte steht Ihnen Frau Dr. Groth unter der Tel.-Nr. (05241) 70891-0 oder
gesine.groth@klinikum-guetersloh.de gerne zur Verfügung.

Klinikum Gütersloh

Ansprechpartner für weitere Informationen

Dr. Gesine Groth
+49 5241 70891 0 
gesine.groth@klinikum-guetersloh.de 

Steckbrief Stelle

Berufsgruppe:
Med. Fachpersonal
Gewünschte Qualifikation:
Medizinische Fachangestellte MFA
Beschäftigungsart:
Teilzeit
Anstellungsverhältnis:
Unbefristet
Stellenbesetzung:
ab sofort

Einsatzort
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