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Chefar ztsekretarin m/w/d

Vertretungsfunktion (Elternzeit) als

Zurick Bewerben PDF

Ihre Aufgaben

Ubernahme aller Sekretariatsaufgaben vom Telefon (iber die Terminkoordination bis hin zur
Korrespondenz

Organisation und Planung der ambulanten Privatsprechstunde des Chefarztes sowie von
Untersuchungen

Abrechnung ambulanter und stationérer Leistungen

Mitwirkung bei der Vergabe und Koordination von stationdren Behandlungen
Ansprechpartner fur Patienten, Angehorige und zuweisende Arzte

Organisation und Vorbereitung von V eranstaltungen

Welitere Aufgaben als Arztsekretérin:

Allgemeine administrative und organisatorische Téatigkeiten
Unterstitzung der Stationsabl&ufe und serviceorientierte Betreuung interner und externer
Ansprechpartner

lhr Profil

Sie verfligen Uber eine abgeschlossene Ausbildung als Medizinischer Fachangestellter (m/w/d) oder
Uber eine vergleichbare Ausbildung (Kauffrau im Gesundheitswesen, Kauffrau im Biromanagement,
etc.)

Sie weisen Berufserfahrung als Chefsekretérin (m/w/d) oder a's Erstkraft (m/w/d) in einer Praxisvor.
Sie besitzen Kenntnisse und Erfahrungen in der Abrechnung nach GOA und EBM.

Sie haben einwandfreie orthographische K enntnisse und beherrschen die medizinische Nomenklatur.
Sie sind sicher im Umgang mit den M S Office-Anwendungen.

Sie zeichnen sich durch eine schnelle Auffassungsgabe, ein hohes Mal3 an Zuverlassigkeit und

V erantwortungsbewusstsein sowie durch eine eigenverantwortliche, sorgfaltige und strukturierte
Arbeitsweise aus.

Sie sind eine offene, teamfahige Personlichkeit, die durch ein sicheres und souveranes Auftreten, eine
sehr gute Kommunikationsfahigkeit und eine hohe Service-/Dienstlei stungsorientierung tiberzeugt.
Sie sind durchsetzungsstark, belastbar und flexibel.

Wir bieten lhnen

eine verantwortungs- und anspruchsvolle Tétigkeit in einem aufgeschl ossenen Arbeitsumfeld

eine attraktive Vergitung nach TVAD inkl. zusétzlicher arbeitgeberfinanzierter Altersvorsorge

weitere Benefits: umfangreiche Sport- und Gesundheitsangebote, Firmenfeiern, vielféltige
Fortbildungsmdglichkeiten, verginstigtes Job Ticket, prémienbasiertes betriebliches V orschlagswesen,
Personalverkauf in der Apotheke
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Ansprechpartner fir weitere Informationen

Claudia Ruscher

Kommissarische Abteilungsleitung

+49 52418329110
claudia.ruscher@klinikum-guetersloh.de

Steckbrief Stelle

e Berufsgruppe:
Med. Fachpersonal
e Gewlinschte Qualifikation:
M edizinische Fachangestellte MFA
e Beschéftigungsart:
Vollzeit
e Anstellungsverhdltnis:
Befristet
o Stellenbesetzung:
ab sofort

Einsatzort

Giterdoh
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