W BG Kliniken

Oberarztsekretar (m/w/d) fur die
Klinik der Anasthesiologie, Intensiv-
und Schmerzmedizin

BG Unfallklinik Frankfurt am Main
Klinik fur Anasthesiologie, Intensivmedizin und Schmerzmedizin

Voll- oder Teilzeit zum nachstmdglichen Zeitpunkt, unbefristet

lhr Kontakt

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

Ihre Aufgaben

¢ Erledigung von allgemeinen Sekretariatsaufgaben (selbststandige Bearbeitung von
Schriftverkehr, Bearbeitung der Post, etc.)

Unterstitzung unseres oberarztlichen Teams bei administrativen Aufgaben

Verwaltung und Pflege sensibler Patientendaten

Interne und externe Kommunikation mit u.a. Arztinnen und Arzten, Patientinnen und Patienten
Unterstiitzung der regelméRigen Dienstplanung der arztlichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
Vertretung anderer Sekretariate

lhr Profil

¢ Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung im medizinischen oder kaufméannischen Bereich
(z. B. Medizinische Fachangestellte (m/w/d), Kauffrau fiir Biuromanagement (m/w/d) oder eine
vergleichbare Qualifikation

Sie bringen Berufserfahrung im Bereich Sekretariat, idealerweise im Gesundheitswesen mit
Sie bringen die Bereitschaft mit andere Teams zu unterstiitzen

Sie sind sicher im Umgang mit den gangigen MS-Office-Programmen

Sie beherrschen sehr gute Deutsch- und mindestens gute Englischkenntnisse

Sie besitzen ein souveranes Auftreten und Diskretion im Umgang mit sensiblen Patientendaten

Unser Angebot

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

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

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



W BG Kliniken

e Zusatzlich 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 Uber “Corporate Benefits” oder
"Wellhub"

Weitere Informationen

Sie finden sich in dieser Ausschreibung wieder und mdchten uns gerne ndher kennenlernen? Dann
freuen wir uns auf Ihre Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf und Urkunden).

Die Stelle ist grundséatzlich teilbar. Die Inklusion von Schwerbehinderten entspricht unserem
Selbstverstandnis und daher freuen wir uns uber ihre Bewerbung.
Fur weitere Informationen stehen Ihnen auch gerne Frau Custodis unter 069-475-1503 zur Verfigung.

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
grofiten 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 fiir 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.



