
Medizinischer Fachangestellter
(m/w/d) Sekretariat Chirurgische
Klinik und Poliklinik, Abteilung
Rückenmarkverletzte
BG Universitätsklinikum Bergmannsheil Bochum

Medizinische Servicebereiche

Vollzeit zum nächstmöglichen Zeitpunkt, unbefristet

 

Ihr Kontakt
 

Claudia Pommeranz

Tel: 0234 302-6787

E-Mail: bewerbung@bergmannsheil.de

Ihre Aufgaben

Selbständige Organisation des Ambulanz-Sekretariats
Kabinendienst (Verbände, Blutentnahmen, Unterstützung des ärztlichen Dienstes)
Schreibtätigkeiten von Ambulanzberichten, OP-Berichten und Gutachten
Bescheinigungen für Versicherungen, BG, Krankenkassen, Arbeitgebende und Ämter
Aktenführung (Ambulanz, Archiv, Dokumentation)
E-Mail-, Telefon-, und Postbearbeitung
Vertretung des Chefarztsekretariates

Ihr Profil

Abgeschlossene Ausbildung als MFA (m/w/d), gerne mit Sekretariatserfahrung
Sehr gute MS-Office Kenntnisse, wünschenswert auch Kenntnisse in MEDICO
Selbstständige, strukturierte und lösungsorientierte Arbeitsweise
Sehr gute Kommunikationsfähigkeit in Wort und Schrift, insbesondere in der med. Nomenklatur
Flexibilität und Belastbarkeit sowie Diskretion und Loyalität

Unser Angebot

Interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit mit der Möglichkeit zur persönlichen
Weiterentwicklung
Sie werden Teil einer der größten Klinikgruppen Deutschlands und profitieren von einem
dynamischen Konzernumfeld



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 freuen uns auf Ihre Bewerbung unter Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins. 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 Medizinische 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/
mailto:bewerbung@bergmannsheil.de

