I-I Medizinische Hochschule

Hannover

Jeden Tag flir das Leben.

Klinik fur Hals-, Nasen-, Ohrenheilkunde

MFA / Arzthelfer_in / Verwaltungsmitarbeiter_in (m/w/d)
HNO-OP-Management

Die MHH ist ein Haus der Supramaximalversorgung und bietet in der HNO-Klinik das gesamte operative und konservative Spektrum des Faches U
an. Als weltweit gréBtes Cochlea-Implantat-Zentrum weist die HNO-Klinik mit ihrem Deutschen HorZentrum Hannover (DHZ) die ganze E
Bandbreite an klinischer Versorgung, Forschung und Lehre auf. Werden Sie Teil dieses Teams.
zum ndchstmaéglichen Zeitpunkt
Ihre Aufgaben
= OP-Terminvergabe und OP-Planung der HNO-Klinik (ambulant, stationér, etc.) inkl. Einbestellung der Patienten (telefonisch und schriftlich)
= Planung und Vergabe von Terminen zur Diagnostik (z.B. MRT, CT, etc.) und Voruntersuchungen vor einer OP m
= Interne und externe Kommunikation (mit Arzte, Kliniken, etc.) L
= OP-Aktenverwaltung (im Rahmen der OP-Planung)
= Vorbereitung von Akten / OPs flir Demonstrationen
= Kommunikation mit Patienten (telefonisch & schriftlich)

= Allg. Administrationsaufgaben Elﬁj,lil

[ 'lj
Unsere Anforderungen %ﬁ:

= eine abgeschlossene Aushildung als Medizinische Fachangestellte (m/w/d), Arzthelferin (m/w/d) oder vergleichbar
= hohe fachliche Kompetenz

= Berufserfahrung (idealer Weise im Fachbereich der Hals-, Nasen-, Ohrenheilkunde)

= selbstandiges und strukturiertes Arbeiten, Koordinationsfahigkeit, Organisationstalent

= Sie verfligen {iber Kenntnisse in den gangigen EDV-Anwendungen (SAP, Office, etc.)

= Englisch-Kenntnisse

Stellenportal

Wir bieten

= eine zunachst befristete Vollzeitstelle in einem interessanten Arbeitsfeld

= |ndividuellen Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten.

= Ein motiviertes und interdisziplindr aufgestelltes Team

= Eine Verglitung nach TV-L mit den Vorteilen des dffentlichen Dienstes (z.B. VBL)

= Ein umfassendes Betriebliches Gesundheitsmanagement (anteilig auch in Arbeitszeit)
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Bewerben Sie sich jetzt - ) - ,
Kennziffer 1176 Die MHH ist zertifizierte familiengerechte Hochschule und setzt sich fiir die Férderung von Frauen im Berufsleben
) ein. Bewerbungen von Frauen sind besonders erwiinscht. Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden

Bewerbungsfrist 17.02.2022 bei gleicher Qualifikation bevorzugt beriicksichtigt

Die Medizinische Hochschule Hannover (MHH), mit rund 10.000 Beschaftigten gréBter Landesbetrieb des Landes Niedersachsen, ist
eine universitare Einrichtung fir Forschung und Lehre in der Human- und Zahnmedizin und ein Universitatsklinikum der

Supramaximalversorgung. Forschung, Lehre, Krankenversorgung und Administration arbeiten im Integrationsmodell auf dem MHH-
Campus Hand in Hand.
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