W BG Kliniken

Medizinischer Fachangestellter
(m/w/d) Sekretariat Chirurgische
Klinik und Poliklinik, Abteilung
Ruckenmarkverletzte

BG Universitatsklinikum Bergmannsheil Bochum

Medizinische Servicebereiche

Vollzeit zum nachstmoglichen Zeitpunkt, unbefristet

lhr Kontakt

Claudia Pommeranz
Tel: 0234 302-6787

E-Mail:

bewerbung@bergmannsheil.de

Ihre Aufgaben

Selbsténdige Organisation des Ambulanz-Sekretariats

Kabinendienst (Verbénde, Blutentnahmen, Unterstiitzung des arztlichen Dienstes)
Schreibtétigkeiten von Ambulanzberichten, OP-Berichten und Gutachten
Bescheinigungen fiir Versicherungen, BG, Krankenkassen, Arbeitgebende und Amter
Aktenfihrung (Ambulanz, Archiv, Dokumentation)

E-Mail-, Telefon-, und Postbearbeitung

Vertretung des Chefarztsekretariates

lhr Profil

Abgeschlossene Ausbildung als MFA (m/w/d), gerne mit Sekretariatserfahrung

Sehr gute MS-Office Kenntnisse, winschenswert auch Kenntnisse in MEDICO

Selbststandige, strukturierte und I6sungsorientierte Arbeitsweise

Sehr gute Kommunikationsfahigkeit in Wort und Schrift, insbesondere in der med. Nomenklatur
Flexibilitat und Belastbarkeit sowie Diskretion und Loyalitat

Unser Angebot

Interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit mit der Moglichkeit zur personlichen
Weiterentwicklung

Sie werden Teil einer der grof3ten Klinikgruppen Deutschlands und profitieren von einem
dynamischen Konzernumfeld



W BG Kliniken

e Vergutung nach TV BG Kiliniken, betriebliche Altersvorsorge (VBL) sowie die Mdglichkeit der
Entgeltumwandlung inkl. der Absicherung gegen Berufsunféahigkeit

¢ Angebote zur Gesundheitsférderung der Mitarbeitenden (z. B. interne Sportangebote,
Mitgliedschaft bei Hansefit oder Oase Bochum), Dienstrad-Leasing und DeutschlandTicket Job
zur Unterstutzung umweltfreundlicher Mobilité&t

¢ Attraktive Verglnstigungen im Rahmen von Rabattpartnerprogrammen (z. B. Corporate
Benefits), Mitarbeitenden-App und Familienberatungsservice (Funtime)

Weitere Informationen

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung unter Angabe lhres friihestmoéglichen Eintrittstermins. Wir sind
inklusionsfreundlich und unterstitzen ausdriicklich Bewerbungen von Menschen mit
Schwerbehinderung. Weitere Informationen erhalten Sie hier: Konzernschwerbehindertenvertretung | BG
Kliniken

Ihre personliche Ansprechpartnerin

Claudia Knétzsch

Leitung Medizinische Servicebereiche
0234/ 302 3403
bewerbung@bergmannsheil.de

Das BG Universitatsklinikum Bergmannsheil gehort zur Unternehmensgruppe der BG Kliniken.

Uber uns

Das BG Universitatsklinikum Bochum ist spezialisiert auf die Akutversorgung und Rehabilitation
schwerverletzter und berufserkrankter Menschen. Als BG Klinik und Universitatsklinik der Ruhr-
Universitat Bochum stellt es ein aul3erordentlich breites und differenziertes Behandlungsspektrum zur
Verflgung. Fur die Menschen geben Uber 2.000 Expertinnen und Experten in 23 Kliniken und
Fachabteilungen taglich alles — therapieren sie vollumféanglich und begleiten sie interdisziplindr vom
Unfallort zurtick ins Leben. Auch im BG Universitatsklinikum Bochum ist das oft ein harter Job. Doch bei
uns gibt es daflr alles, was es braucht, um alles zu geben.
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