
Arztsekretär (m/w/d) im
Rehazentrum HafenCity - A191_25
BG Klinikum Hamburg

Zentraler Sekretariatsdienst (ZSD)

Teilzeitmit 22,5 Std./Woche ab dem 15.08.2025, befristet als Elternzeitvertretung

Bewerbungsfrist: 31.07.2025

Ihr Kontakt
 

Anne Dehen

E-Mail: bewerbung@bgk-hamburg.de

Ihre Aufgaben

Allgemeine Büro- und Sekretariatsarbeiten
Administrative Durchführung und Begleitung einer Sprechstunde
Telefonische Terminvergabe
Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost
Kommunikation mit Kostenträgern, Ärzten (m/w/d), Pflegekräften und Patienten (m/w/d)
Übernahme von Urlaubs- und Krankheitsvertretung

Ihr Profil

Abgeschlossene Berufsausbildung als Medizinischer Fachangestellter (m/w/d) / kaufmännische
Berufsausbildung mit guten Fachkenntnissen im medizinischen Bereich
Ausgeprägte Patienten- und Serviceorientierung sowie Organisationstalent
Selbstständige, verantwortungsbewusste und strukturierte Arbeitsweise
Beherrschung der medizinischen Nomenklatur
Hohes Maß an Zuverlässigkeit und Belastbarkeit
Gute Kenntnisse in den gängigen MS-Office-Programmen

Unser Angebot

Ein strukturiertes Einarbeitungskonzept
Möglichkeiten der Fort- und Weiterbildung
Betriebseigene Kindertagesstätte, Kantine und eigener Wohnungsbestand am Standort
Bergedorfer Straße 10
Firmenfitness mit Hanse Fit und ein umfangreiches Betriebssportprogramm
Eine Altersvorsorge bei der VBL
Dienstrad-Leasing durch den Anbieter RadimDienst
Vergünstigte Parkmöglichkeiten am Standort Bergedorfer Straße 10
Bezuschussung des Deutschland-Tickets
Vergünstigungen durch mehrere Mitarbeitendenvorteilsprogramme, wie z.B. „Corporate



Benefits“ und „Ticketsprinter“

Weitere Informationen

Die Inklusion von Menschen mit Behinderung entspricht unserem Selbstverständnis. Wir begrüßen
daher Ihre Bewerbung.  

Konzernschwerbehindertenvertretung | BG Kliniken

Entgeltgruppe: E6 TV BG-Kliniken

https://info.vorsorge.plus/bav/bg-kliniken

Ihre persönliche Ansprechpartnerin
Frau Mäkelburg
Operative Leitung ZSD 
Ambulanzen
040 / 7306-1760
bewerbung@bgk-hamburg.de

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

Über uns

Das BG Klinikum Hamburg ist spezialisiert auf die Akutversorgung und Rehabilitation schwerverletzter
und berufserkrankter Menschen. Für diese Menschen geben über 2.500 Mitarbeitende aus allen
Tätigkeitsbereichen am BG Klinikum Hamburg und seinen Betriebsgesellschaften täglich alles – und
begleiten sie interdisziplinär vom Unfallort zurück ins Leben. Auch im BG Klinikum Hamburg ist das ein
ganz besonderer Job. Doch bei uns gibt es dafür alles, was es braucht, um alles zu geben.

https://atpscan.global.hornetsecurity.com/?d=Ywo09IQ2aPIkww_kc61yNLxBWeiMqUBT5RhFzUGedmM&f=V76f6VuVlbJXat-mEitXTHIrop9RQJtXO6GX7ZPSwpWfhFuTVpA831CE827L7h6A57wL0r_1EOB_XCFqu5r99w&i=&k=Ermy&m=6PavGdca-fj3S8FrrjFn31Cq2Y3jV8bH3vN1ggUA5S1noBdNyCU3frdrLWMkDSNU_upp0EZ9MdFs7rfwMWnt6OJLSyEHNnAmC2h2qwlsF4dlpUmgtnrdRoMhs5XA7qxG&n=VmvbHPgcuhWRrKnWOH4yZC3t2l9mQFrP2rtP3Ha_T93RlXKASlIFSZwgbIw-yPAH&r=E4RDIyq0lDDa6RxnphGqOC6RfYbv4mHbHnGC_AEkgT1VZflmM6H1Pq2Z5JVbCbfO&s=acb3bc063d4c573bf02a50f37f83d19a55157796b169afee1278353341705163&u=https%3A%2F%2Fwww.bg-kliniken.de%2Fueber-uns%2Fdas-unternehmen%2Forganisation%2Fressorts-und-bereiche%2Fkonzernschwerbehindertenvertretung%2F
https://atpscan.global.hornetsecurity.com/index.php?atp_str=K3zUnWm5-QFXyzNAwe-52EStN_2kTJWzVLDSS5UwaIuOF7cNnKauEUxhfiVoJvSJPfmdCFC1C9TsKkhpeSjYj_2bZHStZOzapZtlDxmXFv0Aiv0zsd8zjTrRYDJDd_7DpJlUtgfUxiqlnQBGFPRq52JHju__U3jIZAEj10q8CH7gSTYE5gN-3Ci81uitMr1X83-UQoMbdDdBsQ52QEe4ibHRk7BsDqt12ESFLJP3NLx8he0w-ZMnL9N1ToNjYczrM5qoHtaTvIC3ZiPkgZWVbUPmXJotv3QJ0oeg00izFoeNRto49_viE84LS9fQLA119aPVMTyOEyAwf1hQWDD9vpX6S8k88FjbFEWW4d8WcvNtSNsjOjojbu629irUzTPe6HusIzo6I3SPw7mlbSXRRleskQL5JjU

