
Chefarztsekretär (m/w/d) Klinik für
Herz- und Thoraxchirurgie
BG Universitätsklinikum Bergmannsheil Bochum

Medizinische Servicebereiche

Voll- oder Teilzeit zum nächstmöglichen Zeitpunkt, unbefristet

Bewerbungsfrist: 25.05.2025

Ihr Kontakt
 

Julia Wenzel

Tel: 0234 302-6720

E-Mail: bewerbung@bergmannsheil.de

Ihre Aufgaben

Organisation des Chefarztsekretariates wie Terminkoordination, Telefonbetreuung, E-Mail-
Verwaltung und eigenständiger Erledigung der Korrespondenz
Verwaltung des Tagesgeschäfts inkl. der vollständigen elektiven und dringlichen
Patientenverwaltung/ -planung
Unterstützung des Direktors: Organisation und Koordination von Terminen, Meetings und
Geschäftsreisen
Kommunikation: Zentrale Schnittstelle zwischen internen Abteilungen, externen Kliniken und
Patienten
Projekt- und Eventmanagement: Planung und Durchführung von internen sowie externe
Veranstaltungen

Ihr Profil

Abgeschlossene Ausbildung zum Kfm. im Gesundheitswesen (m/w/d), zum Medizinischen
Fachangestellten (m/w/d) oder vergleichbare Qualifikation
Idealerweise mehrjährige Erfahrung in einer vergleichbaren Position, vorzugsweise im
Gesundheitssystem
Organisationstalent: Detailgenaue, strukturierte und selbständige Arbeitsweise
Technische Affinität: Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, PowerPoint) und modernen
Kommunikationsmitteln
Freundliches Auftreten sowie eine stilsichere Kommunikation
Belastbarkeit, Flexibilität und ein hohes Maß an Engagement

Unser Angebot

Die Mitarbeit in einem kompetenten, motivierten und freundlichen Team
Vergütung nach TV BG Kliniken, betriebliche Altersvorsorge (VBL) sowie die Möglichkeit der
Entgeltumwandlung inkl. der Absicherung gegen Berufsunfähigkeit



Angebote zur Gesundheitsförderung der Mitarbeitenden (z. B. interne Sportangebote,
Mitgliedschaft bei Hansefit oder Oase Bochum), Dienstrad-Leasing und DeutschlandTicket Job
zur Unterstützung umweltfreundlicher Mobilität
Attraktive Vergünstigungen im Rahmen von Rabattpartnerprogrammen (z. B. Corporate
Benefits), Mitarbeitenden-App und Familienberatungsservice (Funtime)

Weitere Informationen

Wir sind inklusionsfreundlich und unterstützen ausdrücklich Bewerbungen von Menschen mit
Schwerbehinderung. Weitere Informationen erhalten Sie hier: Konzernschwerbehindertenvertretung | BG
Kliniken

Ihre persönliche Ansprechpartnerin
Claudia Knötzsch
Leitung Med. Servicebereiche
0234/ 302 3403
bewerbung@bergmannsheil.de

Das BG Universitätsklinikum Bergmannsheil gehört zur Unternehmensgruppe der BG Kliniken.

Über uns

Das BG Universitätsklinikum Bochum ist spezialisiert auf die Akutversorgung und Rehabilitation
schwerverletzter und berufserkrankter Menschen. Als BG Klinik und Universitätsklinik der Ruhr-
Universität Bochum stellt es ein außerordentlich breites und differenziertes Behandlungsspektrum zur
Verfügung. Für die Menschen geben über 2.000 Expertinnen und Experten in 23 Kliniken und
Fachabteilungen täglich alles – therapieren sie vollumfänglich und begleiten sie interdisziplinär vom
Unfallort zurück ins Leben. Auch im BG Universitätsklinikum Bochum ist das oft ein harter Job. Doch bei
uns gibt es dafür alles, was es braucht, um alles zu geben.

https://www.bg-kliniken.de/ueber-uns/das-unternehmen/organisation/ressorts-und-bereiche/konzernschwerbehindertenvertretung/
https://www.bg-kliniken.de/ueber-uns/das-unternehmen/organisation/ressorts-und-bereiche/konzernschwerbehindertenvertretung/

