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Die Klinik fur Zahnerhaltung, Praventiv- und Kinderzahnmedizin ist ein international anerkanntes
Zentrum fur Lehre, Forschung und Dienstleistung der Universitat Bern. Markenzeichen und obers-
tes Ziel der zmk bern sind Kompetenz und Qualitat in der Patientenbehandlung. Die Zufriedenheit
und das Vertrauen der Patientinnen und Patienten sowie die hervorragende Ausbildung der Zahn-
arztinnen und Zahnarzte stehen dabei im Zentrum.

Zur Erganzung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung
Medizinische/r Sekretar/in (80%-100%)

Aufgaben:

e Schalter- und Telefondienst (Schalteréffnungszeiten: 07:55-12:00 Uhr und 12:55-17:00
Uhr)
Vergabe und Organisation von Behandlungsterminen
Erstellung, Verwaltung und Archivierung der Krankengeschichten
Erfassen von Uberweisungen, Koordination mit Zuweisern aus Praxen und Spitélern
Korrespondenz mit Drittzahlern, Krankenkassen und Versicherungen
Mitkoordination und Mitorganisation von Behandlungen unter Volinarkosen
Verwaltung zweier offiziellen Empfangsmailadressen
Aushilfe bei der Aufarbeitung von Instrumenten und in Patientenbehandlungen

Anforderungen:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (Birolehre oder KV) oder bevorzugt abge-
schlossene Ausbildung als Dentalassistent/in mit Erfahrung im administrativen Bereich
Exakte und selbststandige Arbeitsweise mit Freude am Beruf
Kommunikative, eigenverantwortliche und teamfahige Personlichkeit
Offen flr neues Arbeitsfeld
Freude am Kontakt mit Patientinnen und Patienten, Zahnarztinnen und Zahnarzten und
den Studierenden

Unsere Pluspunkte
¢ Vielseitige und interessante Tatigkeit an einer dynamischen Klinik am Puls der Zeit
Ein motiviertes, hilfsbereites und kompetentes Team
Zentraler Arbeitsplatz in der Nahe des Bahnhofs Bern (Areal Inselspital)
Geregelte Arbeitszeiten, Gehalt und Anstellungsbedingungen nach kantonalen Ansatzen
Anschluss an verschiedene Angebote der Universitat Bern

Bewerbung und Kontakt
Fihlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf Ihre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen
an Frau Dr. med. dent. Corina Moser (corina.moser@unibe.ch).
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