W BG Kliniken

Sekretar (m/w/d) fur die Sektion
Endoprothetik

BG Unfallklinik Frankfurt am Main

Klinik fur Unfallchirurgie und Orthopadie

Vollzeit zum nachstmaoglichen Zeitpunkt, unbefristet

lhr Kontakt

Melanie Helwig
Tel: 069 475-2198; WhatsApp 0160-4231305

E-Mail: karriere@bgu-frankfurt.de
Ihre Aufgaben
* Planung der Patientensprechstunden, Urlaubsplanung, Zeitkontenpflege, Dienstreiseantrage fur
die Arzte der Klinik
e Erstellung von Arzt- und Entlassbriefen, Vorbereitung, Ubermittlung und Uberwachung von PVS-
Abrechnungen
* Interne und externe Kommunikationsschnittstelle fiir Arzte, medizinisches Fachpersonal und
Externe in einem interdisziplinarischen Team
¢ Sonstige Organisationstétigkeiten tblich fur Sekretariate, Bearbeitung von E-Mailanfragen,
Posteingang und -ausgang
¢ Vertretung anderer Sekretariate
Ihr Profil
¢ Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Medizinischen Fachangestellten (m/w/d) oder
vergleichbare Ausbildung und mehrjahrige Berufs- und Managementerfahrung
¢ Ausgepréagte Patienten- und Serviceorientierung sowie Organisationstalent
¢ Selbstandige und verantwortungsbewusste und strukturierte Arbeitsweise
¢ Hohes MalR am Zuverlassigkeit und Belastbarkeit
Unser Angebot

Wir bieten lhnen eine Vergitung nach TV-BG Kliniken, eine Jahressonderzahlung sowie eine
langfristige Absicherung durch die arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersvorsorge.

Wir fordern Ihre internen und externen Fort- und Weiterbildung.

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

Zusétzlich besteht bei uns die Méglichkeit fir den Arbeitsweg und die Freizeit

ein Fahrrad zu leasen (JobRad) oder ein Premium-Jobticket zu nutzen.

Freuen Sie sich auf Mitarbeiterrabatte bei namhaften Anbietern tUber “Corporate Benefits” oder
"Wellhub"



W BG Kliniken

Weitere Informationen

Sie verfiigen Uber diese Kompetenzen und suchen eine neue Herausforderung, die Sie motiviert und
fordert? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf und Urkunde) Uber unser
Online-Bewerbungsportal Gber den Button “Jetzt bewerben”. Die Stelle ist grundsatzlich teilbar. Die
Inklusion von Schwerbehinderten entspricht unserem Selbstverstandnis und daher freuen wir uns Uber
inre Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf & Urkunden). Eine Ricksendung von Originalunterlagen
erfolgt nicht.

Fur weitere Informationen stehen lhnen gerne Frau Amara unter der Rufnummer (069) 475-2545 gerne
zur Verfigung. Diskretion und die Einhaltung von Sperrvermerken sind selbstverstandlich.

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
groften in Hessen. Die Klinik ist Mitglied im Traumanetzwerk Hessen Sud und Standort des
Rettungshubschraubers Christoph 2.

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



