W BG Kliniken

Teamassistenz (m/w/d) /
Oberarztsekretar (m/w/d)

BG Klinik Tubingen
Abteilung fur Querschnittgelahmte, Technische Orthopéadie und Wirbelsaulenchirurgie
Vollzeit ab dem 01.06.2025, unbefristet

lhr Kontakt

Jasmin Goldmann
Tel: 07071 606-3875

E-Mail: Bewerbung@bgu-tuebingen.de
Ihre Aufgaben
¢ Erledigung von Banddiktaten und Schriftverkehr: u. a. Befunde, Briefe, Gutachten, Protokolle,
allg. schriftliche Anfragen
e Sonstige sekretariatsiibliche Schreib- und Organisationstatigkeiten
¢ Pflege der Patientenakten
e Terminkoordination, Einbestellwesen, Sprechstundenvorbereitung und -koordination
¢ Allgemeine administrative Aufgaben
¢ Bearbeitung telefonischer und schriftlicher Riickfragen (z.B. Rezepte, Hilfsmittel) in deutscher
sowie englischer Sprache inkl. E-Mail-Bearbeitung
Ihr Profil
¢ Ausbildung zum/zur Medizinischen Fachangestellten oder vergleichbare Ausbildung
e Kenntnisse in der medizinischen Terminologie
¢ Sicheres Schreiben nach Diktat
¢ kommunikationsstarkes und teamorientiertes Arbeiten
¢ Geschick fur Buroorganisation
e Flexibilitat
Unser Angebot

Ein strukturiertes Einarbeitungskonzept und Mdéglichkeit der Fort- und Weiterbildung
Betriebseigene Kantine und eigener Wohnungsbestand

Diverse Gesundheitsmanagement-Angebote und eine betrieblich Altersvorsorge
Dienstrad-Leasing durch den Anbieter Rad im Dienst

Gute Verkehrsanbindung, Bezuschussung des Deutschland-Tickets

Vergunstigungen durch mehrere Mitarbeitendenvorteilsprogramme, wie z.B. ,Corporate
Benefits*



W BG Kliniken

Wir weisen an dieser Stelle darauf hin, dass im Rahmen des Bewerbungsverfahrens entstandene
Reisekosten nicht ibernommen werden.

Uber uns

Die BG Klinik Tubingen ist spezialisiert auf die Akutversorgung und Rehabilitation schwerverletzter
und berufserkrankter Menschen. Fir diese Menschen geben rund 1.300 Fachkréfte auf 8 Stationen
taglich alles — und begleiten sie interdisziplinar vom Unfallort zurtick ins Leben. Auch in der BG Klinik
Tubingen ist das ein harter Job. Doch bei uns gibt es dafir alles, was es braucht, um alles zu geben.

Chancengleichheit und selbstbestimmte Teilhabe schwerbehinderter und ihnen gleichgestellter
Menschen sowie eine respektvolle Zusammenarbeit sind innerhalb der BG Klinik Tubingen
selbstverstandlich. Deshalb werden schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) bei gleicher Eignung bei uns
bevorzugt beriicksichtigt. Weitere Informationen erhalten Sie hier:

Konzernschwerbehindertenvertretung | BG Kliniken



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

