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Stationssekretar (m/w/d) fur die
Abteilung Plastische, Hand- und
Rekonstruktive Mikrochirurgie

BG Unfallklinik Frankfurt am Main
Klinik fir Plastische Chirurgie, Hand- und Rekonstruktive Mikrochirurgie
Vollzeit zum nachstmaoglichen Zeitpunkt, unbefristet

lhr Kontakt

Melanie Helwig
Tel: 069 475-2198; WhatsApp 0160-4231305
E-Mail: karriere@bgu-frankfurt.de

Ihre Aufgaben

In dieser Position Ubernehmen Sie die administrative Organisation einer Station, der in unserem Haus
anséassigen operativen Fachgebiete. Hierzu gehéren bspw. die folgenden Aufgaben:

¢ Organisation des administrativen Aufnahme- und Entlassungsmanagements im Zwei-
Schichtsystem

e Zentraler Anlaufpunkt fur alle Berufsgruppen, sowie Angehérige und Vertreter

e Terminierung und Steuerung der Diagnostik

¢ Ablage, Postwesen, Verwaltung und Organisation aller anfallenden administrativen Tatigkeiten

* Vorbereitung medizinischer Untersuchungen

¢ Erledigung des Bestellwesens

¢ Arbeiten im 2 Schichtsystem inkl. Wochenende

lhr Profil

¢ Sie haben die Ausbildung zum medizinischen Fachangestellten (m/w/d) erfolgreich absolviert
Sie zeichnen sich durch Organisationstalent, Teamféahigkeit und Flexibilitat aus

¢ Sie Uberzeugen durch hohe fachliche und personliche Kompetenz

¢ Sie zeichnen sich durch zugewandte Patientenbetreuung und verbindliches Auftreten aus Sie
arbeiten konstruktiv mit anderen Berufsgruppen zusammen

Sie besitzen gute Kenntnisse in den gangigen MS-Office-Anwendungen

Unser Angebot

¢ Wir bieten Ihnen eine Vergitung nach TV-BG Kliniken mit einer 38,5 Stundenwoche, 30 Tagen
Urlaub, eine Jahressonderzahlung sowie eine langfristige Absicherung durch die
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arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersvorsorge.

e Wir fordern lhre internen und externen Fort- und Weiterbildung.

e Zusatzlich besteht bei uns die Méglichkeit fir den Arbeitsweg und die Freizeit ein Fahrrad zu
leasen und koénnen ein Premium-Jobticket nutzen

¢ Wir bieten eine Vielzahl von Angeboten rund um das Thema Gesundheit

¢ Sie haben die Mdglichkeit Mitarbeiterverginstigungen tber ,Corporate Benefits* und "Wellhub"
Zu nutzen

* Mitarbeiterempfehlungsprogramm in Hohe von 2.000,00 Euro brutto

Weitere Informationen

Sie finden sich in unserer Ausschreibung wieder? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung
(Anschreiben, Lebenslauf und Urkunde). Die Inklusion von Schwerbehinderten entspricht unserem
Selbstverstandnis und wir begrufRen daher ihre Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf und Urkunde).
Fur weitere Informationen steht Ihnen gerne Frau Wondra (Pflegedirektorin) unter 069-475-3121 zur
Verflgung.

Uber uns

Als Uberregionales, unfallchirurgisches Traumazentrum mit 376 Betten versorgt die BG Unfallklinik
Frankfurt am Main mit ihren elf Fachabteilungen und zahlreichen Spezialambulanzen tber 10.000
stationare und — gemeinsam mit ihren Tochtergesellschaften — ca. 72.000 ambulante Patienten pro Jahr.
Mit etwa 5.000 Einsatzen jahrlich ist der Notarztstandort der BG Unfallklinik Frankfurt am Main einer der
groten in Hessen. Die Klinik ist Mitglied im Traumanetzwerk Hessen Sid und Standort des
Rettungshubschraubers Christoph 2.

Qualifizierte Arzte, Pfleger und Therapeuten stellen die beste Versorgung fiir unfallverletzte Patienten
sicher. Sie gewahrleisten 24 Stunden-Bereitschaft auf héchstem Niveau fir alle Patienten, unabhangig
von ihrem Versichertenstatus. Dabei ist die Klinik auf Unfallchirurgie, Orthopadische Chirurgie,
Ruckenmarkverletzte, Sportorthopéadie, Knie- und Schulterchirurgie, Plastische, Hand- und
Rekonstruktive Chirurgie sowie Ful3chirurgie spezialisiert. Sie unterhalt zudem eine Abteilung fur
Septische Chirurgie und ein Zentrum fur Wirbelsdulenchirurgie und Neurotraumatologie. Das
Gesamtangebot wird durch stationédre und ambulante Rehabilitation ergénzt.



