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Zur Unterstitzung unseres stark wachsenden Teams suchen wir zum nachstmaéglichen Zeitpunkt:

Sekretariats/-Verwaltungsmitarbeiter/in (w/m/d)
fur die Patientenaufnahme (MVZ)

MVZ UK Kéln gGmbH

ama
Volizeit/Teilzeit g unbefristet e VergUtung nach Vereinbarung
r ==

Das erwartet Sie: Darauf konnen Sie sich freuen:

e RegelmaRige Arbeitszeiten, ohne Nachtdienste

e Flhrung, Organisation und Management der 4
e Freie Wochenenden und 30 Tage Urlaub

oberarztlichen Privatsprechstunden in den _ _ )
Privatambulanzen der Schwerpunkte: Vordere * Faire und leistungsgerechte Vergutung

Augenabschnitte, Netzhauterkrankungen und ¢ Ein freundliches und dynamisches Team in
Orthoptik R(h)einkultur

e Onboarding-Tag zum Kennenlernen des MVZ

e Vernetzter Austausch im Unternehmen Uber die
eigene Mitarbeiter App

e Abwechslungsreiche Aufgaben

e RegelmaRige interne und externe Fortbildungen

e Corporate Benefits

e Vergunstigte Firmenmitgliedschaft bei URBAN
SPORTS CLUB

e Annahme von Patientinnen und Patienten

e Telefonische Terminvergabe

e Vorbereitungen fir die Erstellung der
Leistungsabrechnung (GOA)

e Erstellen von z.B. Arztbriefen, OP-Berichten,
Bescheinigungen, Rezepten

e Vorbereitung der Patientinnen und Patienten (z.B.
Verabreichen von Augentropfen)

¢ Bearbeitung von Patientinnen- und

Patientenanfragen Ihre Zukunft im MVZ

Das wiinschen wir uns: Suchst Du nach einer anspruchsvollen und erfullenden
Aufgabe im Gesundheitswesen? Dann werde Teil
unseres medizinischen Versorgungszentrums (MVZ
Uniklinik KéIn) und leiste ambulante Versorgung auf
hochstem Niveau - gemeinsam gestalten wir die
Zukunft der Medizin.

e Abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum
Medizinischen Fachangestellten bzw. Arzthelfer/in
oder vergleichbaren Abschluss im
Gesundheitswesen oder kaufmannische Ausbildung
verbunden mit Berufserfahrung im
Gesundheitswesen sowie im Bereich Anmeldung,
Empfang bzw. Sekretariat

e Berufserfahrung im Bereich
Augenheilkunde/Quereinsteiger mit entsprechender


https://mvz.uk-koeln.de/
https://mvz.uk-koeln.de/

Berufserfahrung

e Professionelles Auftreten, ausgepragte
Dienstleistungsorientierung sowie gute
kommunikative Fahigkeiten, ausgepragte Diskretion
und Loyalitat

e Hohes Organisationsgeschick

e Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit

e Freundlicher und verbindlicher Umgang mit
Patientinnen und Patienten

e Engagement, Verantwortungsbewusstsein und
Sorgfalt

Kontakt

Martin Gerlach

Medizinisches Versorgungszentrum des
Universitatsklinikums Kéln gGmbH
Gleueler Str. 176 - 178

50935 KélIn

Bewerbungsfrist: 21.09.2025
Job-ID: uyOfOvvd

Jetzt bewerben

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung und darauf Sie kennenzulernen!


https://jobs-uk-koeln.onlyfy.jobs/application/apply/hj8hqucnyz2kiptgu9sjm6cbpznptn2

