RadioOnkologische
Praxis Giitersloh

Anmeldung & Sekretariat (m/w/d)

RadioOnkologische Praxis Gutersloh - direkt im Klinikum Gutersloh

Du hast ein Herz fiir Menschen und behiltst auch im Trubel den Uberblick?
Dann passt Du zu uns!
Wir sind die RadioOnkologische Praxis Gutersloh, direkt im Klinikum. Bei uns kommen Menschen mit einer Krebserkran-

kung zur Strahlentherapie. Die meisten sind lUber mehrere Wochen jeden Tag da, und am Empfang bist Du oft die Erste,
die sie morgens sehen. Ein freundliches Wort, ein offenes Ohr und echtes Mitgefuhl helfen ihnen dabei manchmal ge-

nauso viel wie die Behandlung.

Flache Hierarchie: Arzte, Physiker, MTR und Empfang arbeiten als ein Team zusammen, auf Augenhdhe und per
Du. Deine Meinung zahlt, und wenn Du eine gute Idee hast, setzen wir sie um.

Deine Aufgaben Das bringst Du mit

Du empfangst und begleitest unsere Patientinnen und
Patienten, mit Ruhe, Warme und Feingefihl.

Du kiimmerst Dich um Anmeldung, Aufnahme und
Patientendaten.

Du vergibst Termine und stimmst sie mit dem Klinikum
und anderen Praxen ab.

Du schreibst Arztbriefe nach Diktat und erledigst die
Korrespondenz mit Zuweisern, Kliniken und
Kostentragern.

Du telefonierst und kiimmerst Dich um Befunde und
Unterlagen.

Bei Bedarf unterstitzt Du uns bei der Abrechnung
nach EBM und GOA.

Du bist die Schnittstelle zwischen Patienten und dem
restlichen Team.

Das bieten wir Dir

Gehalt: eine Vergltung Uber Tarif.

Arbeitszeiten: Montag bis Freitag und gut planbar,
ohne Wochenend- und Notdienste.

Team: ein Team, das zusammenhalt, mit kurzen
Wegen, offener Tir und flacher Hierarchie.

Lust auf uns?

Ein Anschreiben brauchst Du nicht. Schick uns einfach
Deinen Lebenslauf an info@strahlentherapie-guetersioh.de
oder ruf uns an unter 052418324530.

Dein Ansprechpartner ist Dr. Thomas Riedel. Komm auch
gern vorher auf einen Kaffee vorbei und lern uns kennen.

Empathie: Du begegnest Menschen in schwierigen
Lebensphasen mit Respekt und Geduld. Das ist uns
wichtiger als alles andere.

Ausbildung: Eine Ausbildung als MFA oder eine
kaufmannische Ausbildung. Als Quereinsteiger mit
Erfahrung am Empfang bist Du ebenfalls willkommen.

Schreiben: Du schreibst sicher und gern, mit guter
Rechtschreibung und flottem Tippen. Fachbegriffe
bringen wir Dir bei.

Abrechnung: Kenntnisse sind ein Plus, aber kein
Muss. Wir arbeiten Dich gern ein.

Organisation: Du arbeitest strukturiert und bleibst
gelassen, wenn mal viel los ist.

PC: Du fuhlst Dich am Computer sicher.

Einarbeitung: Du bekommest eine griindliche
Einarbeitung, niemand lasst Dich allein.

Sinn: eine Arbeit, die etwas bedeutet. Am Ende des
Tages weiBt Du, dass Du Menschen geholfen hast.
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