Arztsekretarin fur das
Chefarztsekretariat (mwd)

Referenznummer KMR-646172
Stand: 09.11.2023

Ausschreibendes Unternehmen:
Sportklinik Hellersen
Herzlich Willkommen!

Standort:
Sportklinik Hellersen
Paulmannshoher Stral3e 17

Arztsekretarin fUr das Chefarztsekretariat (mwd)

Die
Art der Stelle:
1 Stellenangebot &=

Beschaftigungsbeginn:
ab sofort

Anstellung:
Vollzeit

Berufsfelder:

Blro / Verwaltung /
Finanzwesen
Sonstige Berufe
Medizin / Gesundheit
/ Sozialwesen
Assistenz / Aushilfen

Ansprechpartnerin:
Frau Leonie
Schaulandt

Tel. 02351/ 9450
leonie.schaulandt@
hellersen.de

Sportklinik Hellersen ist eine Fachklinik mit derzeit 260 Planbetten in den Fachabteilungen
konservative Orthopddie (Wirbelsaulenzentrum) und operative Orthopadie mit den
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https://www.karriere-metropole-ruhr.de/jobboerse
https://www.karriere-metropole-ruhr.de

Arztsekretarin fir das Chefarztsekretariat (mwd)
Sportklinik Hellersen, 58515 Lidenscheid

Schwerpunkten Endoprothetik, FuBchirurgie, Schulter- und Ellenbogenchirurgie,
Kniechirurgie/ Sporttraumatologie, Kinderorthopéadie, Plastische und Asthetische Chirurgie,
Wirbelsaulenchirurgie und Schmerzmedizin sowie Sportmedizin, Anasthesiologie und
Physiotherapie. Unsere konservative Orthopddie betreibt ein Wirbelsdulenzentrum in enger
Zusammenarbeit mit Neurochirurgen. Ferner betreiben wir ein ambulantes
Operationszentrum und fUhren eine umfangreiche Institutsambulanz. Wir behandeln im Jahr
rund 8.000 stationdre sowie 40.000 ambulante Patienten und fUhren Uber 7.000
orthopadisch-unfallchirurgische Operationen durch.

Du wolltest schon immer eine Berufung nachgehen und nicht einem Beruf? Das Wohl
anderer Menschen liegt dir am Herzen und du mochtest diese Aufgabe mit voller
Leidenschaft erfillen?

Dann suchen wir Dich zum nachstmdglichen Zeitpunkt als:

Arztsekretarin fur das Chefarztsekretariat (mwd)

DEINE AUFGABEN

Unsere familidren Strukturen ermoéglichen uns, sowohl nah am Patienten zu sein als auch nah
beieinander. Stets nach unserem Motto ,Wir Gemeinsam — Von Mensch zu Mensch”
arbeitest du mit deinen Kollegen fUr unsere Patienten Hand in Hand. Als Arztsekretdrin
(mwd) bist du einer der ersten Ansprechpartner fUr unsere Patienten.
»  Selbststandig erledigst du die anfallenden Sekretariats- und BUroarbeiten
= Mit deinem Organisationstalent bist du fUr die Biroorganisation v. a. Terminplanung
und -verwaltung, Postbearbeitung, Organisation von Veranstaltungen und
Dienstreisen zustandig
= Mit deinem sehr guten Ausdrucksvermogen fungierst du als zentrale Kontaktperson
» Das Erledigen der Korrespondenz des Chefarztes gehoért zu deinen taglichen Aufgaben
»  Dazu bearbeitest du jegliche Anfragen der Krankenkassen, Versorgungsamt,
Beschwerdemanagement etc.
»  Du bearbeitest und koordinierst die Versicherungsfalle
= Mit Leidenschaft organisierst du die Sprechstunden und behaltst den administrativen
Uberblick
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Mit entsprechender Sorgfalt fOhrst du die Privatabrechnung durch (Ambulanz,
Stationar sowie BG)

DAS BRINGST DU MIT:

Mit deiner motivierenden und anpackenden Art bist du bei uns willkommen, etwas zu

verandern.

Du hast eine Ausbildung im kaufmannischen Bereich oder als Medizinische
Fachangestellte oder eine gleichwertige Qualifikation

Du hast erste Kenntnisse mit der fachspezifischen medizinischen Nomenklatur oder
bist bereit diese zu erlernen

Mit MS Office Programmen kennst du dich sehr gut aus

Du besitzt mUndlich und schriftlich ein sehr gutes Ausdrucksvermogen

Diplomatisches Durchsetzungsvermdgen, Diskretion und Loyalitat sind fOr dich
selbstverstandlich

Das UnterstUtzen und Begleiten von Projekten zur Weiterentwicklung bringen dir viel
Freude und darUber hinaus bringst eine hohe Affinitat fur die Digitalisierung mit

Du liebst es zu organisieren und behiltst auch in stressigen Situationen den Uberblick
Ein gutes Miteinander ist mit Geben und Nehmen verbunden — daher bist du genauso
flexibel wie du es dir auch von uns winschst

Du bringst gute Kenntnisse in Onlineterminvergabe Tools mit idealerweise in doctolib

Wenn du Lust hast, gemeinsam mit uns daran zu arbeiten, unseren Uberregionalen Ruf noch

weiter auszubauen, dann bewirb dich jetzt und werde Teil des #TeamHellersen!

DARAUF KANNST DU DICH FREUEN:

#TeamHellersen wird bei uns gelebt und wie in einer richtigen Familie, kbnnen wir
Uber alles sprechen und flexibel auf individuelle Anforderungen eingehen.

Wir geben dir dein berufliches Zuhause! Ein Zuhause, mit Zukunft und einer langen
Tradition. Denn unsere Mitarbeiter sind stolz auf die Geschichte unseres Hauses und
darauf, ein Teil davon zu sein.

Wir arbeiten nicht nur zusammen, wir feiern auch gemeinsam — sei bei unseren
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exklusiven Mitarbeiter-Events und Aktionen dabei!

= Du willst mit deinen Kollegen im Austausch bleiben und immer auf dem neusten Stand
sein? Wir kommunizieren modern und hierarchieUbergreifend Uber unsere interne App.

= Freu dich auf eine leistungsorientierte Bezahlung nach TVOD-K, eine betriebliche
Altersvorsorge sowie zahlreiche Sozialleistungen.

»  Du mochtest mehr von deinem Netto-Einkommen haben? Wir bieten Angebote zur
Netto-Entgeltoptimierung, wie z. B. AutoAbos oder E-Bike-Leasing, sowie
Vergunstigungen beim Einkaufen.

» Nicht nur die Gesundheit der Patienten ist uns wichtig, auch die unserer Mitarbeiter.
Wir bieten dir Gesundheitsangebote und die kostenfreie Nutzung unseres
Fitnessraumes. Und in unserer Cafeteria erhaltst du nicht nur eine gesunde
Mittagsverpflegung — hier sorgen regelmafige Aktionen wie Frontcooking oder eine
taglich wechselnde Salattheke fur zusatzliche Abwechslung.

= Du mdchtest dich weiterbilden? Wir haben immer ein offenes Ohr fur unsere
Mitarbeiter und suchen gemeinsam nach Qualifizierungs- und
Entwicklungsmoglichkeiten.

= Eine Vergutung nach den geltenden Tarifvertragen an kommunalen Krankenhdusern
Und vieles, vieles mehr!

Wir férdern die berufliche Gleichstellung sowie die Vereinbarkeit von Familie und Beruf. Bei
gleicher Eignung und Qualifikation werden schwerbehinderte Bewerber/-innen bevorzugt
berdcksichtigt.

FUr weitergehende Informationen steht Dir die Personalabteilung (karriere@hellersen.de
oder 02351 945-2330) gerne zur Verfigung. Deine Bewerbung lasse uns bitte vorzugsweise
als PDF Uber unsere Online-Bewerbung oder per Email an karriere@hellersen.de zukommen!
Dein Ansprechpartner:

Sportklinik Hellersen
Personalabteilung
Paulmannshdéher StralRe 17
58515 Ludenscheid
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Tel. 02351/ 945 2330

Dieses Angebot auf Karriere Metropole Ruhr aufrufen:
https://www.karriere-metropole-ruhr.de/stellenangebot/646172
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