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Die Klinik fiir Allgemeine Innere Medizin und Psychosomatik steht fiir Psychosomatische Medizin und Psychotherapie
auf hochstem Niveau. Die Abteilung ist mit Stationen und Ambulanzen sowohl im Zentrum fiir Innere Medizin (Krehl-
Klinik, Neuenheim) als auch im Zentrum fiir Psychosoziale Medizin (Altklinikum, Bergheim) des Universitatsklinikums
Heidelberg integriert. Wir behandeln ein breites Spektrum von Patienten mit allgemeininternistischen,
kardiologischen und gastrointestinalen Erkrankungen sowie somatischen Belastungsstorungen, Angsterkrankungen
und depressiven Storungen sowie Traumafolgestérungen.

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt suchen wir eine/n
Sekretdr/ MFA (m/w/d) fir die Psychosomatische Institutsambulanz und Stationssekretariat

in Voll- /Teilzeit (80-100%). Die Stelle ist zunachst auf 1 Jahr befristet, eine Entfristung wird angestrebt.

lhre Aufgaben

e Terminvergabe, Patientenaufnahme und Koordinierungsaufgaben fiir unseren Ambulanzbereich
e Selbstindige Abrechnungsvorbereitung und Prifung

e Flhren der Ambulanzstatistik inkl. deren Auswertung

e Dokumentation therapeutischer Leistungen in ISH-MED

e Vorbereitung und Archivierung von Entlassbriefen

e Allgemeine organisatorische Aufgaben

e Begleitung von Biofeedback-Behandlungen

lhr Profil

e Erfolgreich abgeschlossene Sekretariats- oder MFA- Ausbildung

e Schnelle Auffassungsgabe, Organisationstalent und Teamfahigkeit

e Selbstandige, strukturierte Arbeitsweise sowie sehr gute Kommunikationsfahigkeit
e Routinierter Umgang mit MS Office-Anwendungen sowie SAP IS-H

e Freude und sicheres Auftreten im Kontakt mit Patienten

e Bereitschaft zur Tatigkeit auch in den friihen Abendstunden

Interessiert?

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung bis zum 23.05.2025 Uber unser Jobportal.

Stellenanzeige: Sekretar, MFA (m/w/d) | Universitatsklinikum Heidelberg (uni-heidelberg.de)

Flr weitere Informationen steht Ihnen gerne Frau Kristin Senger via Kristin.Senger@med.uni-heidelberg.de
zur Verfligung.

Hinweis: Das UKHD unterliegt den Bestimmungen des Infektionsschutzgesetzes. Daher ist fiir alle am UKHD beschaftigten Personen ein giiltiger Masern-
Immunitdtsnachweis notwendig.

Das UKHD lebt Vielfalt und schatzt die Diversitat.


https://karriere-intern.krz.uni-heidelberg.de/index.php?ac=jobad&id=25016
mailto:Kristin.Senger@med.uni-heidelberg.de

Unabhéngig von Alter, Geschlecht, sexueller Identitdt, Behinderung, Herkunft oder Religion bieten wir allen die gleichen Chancen. Wenn ein Geschlecht in einem
bestimmten Bereich unterreprasentiert ist, legen wir besonderen Wert darauf, diesem Ungleichgewicht entgegenzuwirken. Bei gleicher Eignung, Befahigung und
fachlicher Leistung geben wir Menschen mit Schwerbehinderung Vorrang bei der Berticksichtigung fir offene Stellen.



