
Entscheiden Sie sich mit  uns für den ganzheitlichen Dienst am Menschen im Marienhaus Klinikum im Kreis Ahrweiler |
Krankenhaus Maria Hilf.

Willkommen im Herzen von Bad Neuenahr-Ahrweiler, wo Arbeit und Erholung Hand in Hand gehen. Das Marienhaus Klinikum
im Kreis Ahrweiler, eine Einrichtung der Marienhaus Kliniken GmbH in Waldbreitbach sowie Akademisches Lehrkrankenhaus
der Universität Bonn. Wir bieten eine Grund- und Regelversorgung mit 307 Planbetten. Unsere Hauptfachabteilungen umfassen
Anästhesie  und  Intensivmedizin,  Allgemein-  und  Viszeralchirurgie,  Orthopädie,  Unfallchirurgie,  Sportmedizin  und
Wirbelsäulenchirurgie,  Innere  Medizin  mit  Gastroenterologie,  Kardiologie  und  Schlaganfalleinheit,  Urologie,  Radiologie,
Akutgeriatrie und Frührehabilitation, Alterstraumazentrum (sowie die Belegabteilung für HNO-Heilkunde, Plastische Chirurgie
und Handchirurgie. Zudem ist unser Klinikum ein Notarzt-Standort.

Als einer der größten Arbeitgeber im Kreis Ahrweiler suchen wir für das Sekretariat der Orthopädie eine/n

Sekretär | MFA Orthopädie (m/w/d)
ab sofort / Part-time / full-time

Ihr Engagement ist uns wichtig, deshalb bieten wir Ihnen:
Vergütung und Sozialleistungen. Sie werden gemäß AVR Caritas vergütet, inklusive aller Sozialleistungen wie z. B. einer
Jahressonderzahlung. Zusätzlich profitieren Sie von einer betrieblichen Altersversorgung (KZVK) und finanzieller
Unterstützung für die Berufsunfähigkeitsversicherung (BVUK).
Familienfreundlichkeit. An unserem Standort in Bad Neuenahr steht Ihnen ein Mitarbeiterkindergarten zur Verfügung.
Rabatte. Über unsere Mitarbeiter-Benefits-App haben Sie Zugang zu einer Vielzahl von Rabatten bei führenden Anbietern.
Mobilität. Nutzen Sie unser Dienstrad-Leasing, einschließlich E-Bikes. Wenn Sie mit dem Auto zur Arbeit kommen, steht
Ihnen ein Mitarbeiterparkplatz zur Verfügung.

Wir wünschen uns:
Ausbildung. Idealerweise verfügen Sie über eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Medizinische Fachangestellte
Kompetenzen. Sie haben ein hohes Maß an Organisationstalent, Kommunikationsfähigkeit und Sorgfalt. Auch in stressigen
Situationen behalten Sie den Überblick. Zudem beherrschen Sie die gängigen EDV-Anwendungen sicher



Ihre Aufgaben:
Bearbeitung von telefonischen und schriftlichen Anfragen
Sie vergeben Sprechstundentermine, erteilen Auskünfte und bearbeiten Anfragen von Versicherungen und Krankenkassen
Patientenempfang und administrative Tätigkeiten
Sie begrüßen und registrieren Patienten, erfassen, aktualisieren die Patientendaten und stellen Privatrezepte aus
Koordination und Organisation von Terminen
Sie planen und verwalten OP-Termine (stationär und ambulant), sowie koordinieren Terminvereinbarungen mit internen und
externen Partnern
Nachbearbeitung und Dokumentation
Sie bereiten Sprechstunden nach und dokumentieren die Ergebnisse, sowie bearbeiten und verwalten Gutachtenaufträge
Allgemeine administrative Aufgaben im Sekretariat
Sie unterstützen den täglichen Bürobetrieb. Des Weiteren überwachen, bearbeiten und schließen Sie interne und externe
Konsile ab und organisieren das Dokumentenmanagement

Unser Klinikum liegt in der Kreisstadt Bad Neuenahr-Ahrweiler im nördlichen Rheinland-Pfalz. Sämtliche Schularten sind vor Ort.
Die Städte Bonn (25 km), Köln (60 km) und Koblenz (60 km) sind rasch durch das gut ausgebaute Autobahn-Netz zu erreichen.

Fragen beantwortet Ihnen Claudia Pörzgen, Tel. 02641 83 85446.

Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung über unser Bewerbungsportal!
Sollten Sie sich per Post oder E-Mail bewerben, werden Ihre Daten standardmäßig digitalisiert und weiterverarbeitet.

Jetzt bewerben

Marienhaus Klinikum im Kreis Ahrweiler
Krankenhaus Maria Hilf
Dahlienweg 3 • 53474 Bad Neuenahr-Ahrweiler

Weitere Infos unter www.marienhaus-klinikum-ahr.de

https://marienhaus-klinikum-ahrweiler.onlyfy.jobs/application/apply/cm055i1sgo4uvb1bbkcign7f8c9d6qb
http://www.marienhaus-klinikum-ahr.de

