Stellen ID: 162122

M edizinische Fachangestellte/ MFA m/w/d

als Arztsekretarin (m/w/d) fur die Ambulanz der Sektion Plastische,
Asthetische und Handchirurgie (PCH) in Vollzeit, ab 01.10.2026,
befristet biszum 30.09.2028

Zurick Bewerben PDF

Das Klinikum Gutersloh ist ein Krankenhaus der Schwerpunktversorgung mit 410 Bettenin 12
Fachabteilungen und Akademisches L ehrkrankenhaus der Universitdt Minster. Das Ambulante
Gesundheitszentrum der Klinikum Gutersloh gGmbH im Folgenden MV Z ist eine 100%ige Tochter des
Klinikums Gitersloh. Das MV Z bietet Uberwiegend spezialisierte Versorgungsangebote fir chronisch
Kranke und Patienten mit komplexen Erkrankungen an.

M edizinische Fachangestellte/ MFA (m/w/d)
als Arztsekretarin (m/w/d) fur die Ambulanz der Sektion Plastische, Asthetische und Handchirurgie (PCH) in
Vollzeit, ab 01.10.2026, befristet bis zum 30.09.2028

Ihre Aufgaben

Aufnahme von Patientinnen und Patienten fir die Sprechstunde

Organisation und Koordination der Sprechstundenabldufe

Terminvergabe und professionelles Telefonmanagement

Vorbereitung und Unterstiitzung bei der BG-Abrechnung

Unterstlitzung bei der KV-Abrechnung

Mitarbeit im Wechsel zwischen Patientenaufnahme Frontoffice und Backoffice
Allgemeine administrative Tétigkeiten

Enge Zusammenarbeit mit dem &rztlichen Team fir einen reibungsl osen Praxisabl auf
Vertretung der Chefarztsekretérin bel Abwesenheit

lhr Profil

¢ Sieverfligen Uber eine abgeschlossene Ausbildung zur Medizinischen Fachangestellten (m/w/d) oder
eine vergleichbare Qualifikation.

¢ Sieverfugen Uber einen sicheren Umgang mit der medizinischen Terminologie und haben Sinn flr eine
sorgféltige und fehlerfreie Ausdrucksweise

e Siesindfitin MS Office und ideal erweise vertraut mit ORBIS oder vergleichbaren
Praxisverwaltungssystemen

e Sie arbeiten selbststandig, strukturiert und mit einem ausgepréagten Qualitatsbewusstsein

¢ Ein freundliches Auftreten, Teamfahigkeit und ein gutes Serviceverstandnis zeichnen Sie aus

o Flexibilitdt und Belastbarkeit gehdren zu Ihren Starken.

Wir bieten lhnen

¢ ein abwechslungsreiches Aufgabenfeld, in das Sie Ihre Qualifikationen umfangreich einbringen
konnen

¢ eine attraktive Tarifvergitung gemal3 Entgeltgruppe 6 TV 6D inkl. Jahressonderzahlung

¢ eine arbeitgeberfinanzierte Altersvorsorge
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o Weitere Benefits: Umfangreiche Sport- und Gesundheitsangebote, Personalverkauf in der Apotheke,
Firmenfeiern, vielfaltige Fortbildungsmoglichkeiten, pramienbasiertes betriebliches Vorschlagswesen

Klinikum Gttersloh
Ansprechpartner fir weitere I nformationen

Claudia Ruscher

K ommissarische Abteilungsleitung

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

Steckbrief Stelle

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

Einsatzort

Gitersloh
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