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MFA (m/w/d) für Empfang und Blutabnahme

Am Standort in Heidelberg arbeiten mehr als 600 Fachkräfte, darunter
über 30 Ärztinnen und Ärzte, sowie eine hohe Anzahl
naturwissenschaftlicher Experten. Mit seinen zahlreichen nationalen
sowie internationalen Partnern ist das MVZ Heidelberg exzellent
vernetzt und kann eine umfassende Expertise vorweisen. Zum
Leistungsspektrum des Labors gehören neben der
Laboratoriumsmedizin, der Infektiologie, der molekularen Diagnostik
und der Hygiene auch die Transfusionsmedizin sowie die Humangenetik.

Ihre Aufgaben

Ihre Aufgabe im Bereich ambulante Blutabnahme
Durchführung von externen Blutentnahmen
Zentrifugieren der Proben der externen Blutentnahmen
Telefonische Annahme und Bearbeitung von Anfragen, inkl. Befundauskunft nach
Datenschutzkontrolle
Bearbeitung der E-Mail-Postfächer (Empfang & Ambulante Blutentnahme)
Versand verschlüsselter E-Mails an ambulante Patienten
Terminvergabe in Doctolib
Kontrolle Patientendaten und korrekte Eingabe der gewünschten Untersuchungen
in H&S
Befundversand (auf Anweisung des ambulanten Patienten bzw. Labor-Arztes) an
weitere Empfänger (Patient, Hausarzt oder Krankenhaus)
Ausgabe von Anforderungsscheinen für selbst mitgebrachte Proben
Drogenscreening: Urinabgabe nur mit Mitarbeiter der Toxikologie

Ihre Aufgabe im Bereich Empfang
Freundlicher Ansprechpartner für Patienten, Einsender, Besucher und Techniker
vor Ort und am Telefon
Führen von Besucherlisten und Ausgabe von Besucherschildern
Ausgabe und Kontrolle von Besucherchips und Schlüssel an Techniker, Mitarbeiter
und Praktikanten
Ausgabe und Bestellung von Einmalkitteln für Besucher
Postverteilung im Gebäude
Versand von kleinen Mengen Verbrauchsmaterial an Arztpraxen / Hebammen
usw.
Kassenführung, Abrechnung bei Bar- oder Kartenzahlung bei ambulanten
Patienten, sowie Abstimmung mit der Buchhaltung
Umgang mit AMG-Befunden (kopieren, versenden, ablegen)
Organisation kleiner Serviceaufgaben (z. B. Blumenbestellungen)
Aufbewahrung gefundener Wertsachen im Tresor

Ihr Profil
Abgeschlossene Ausbildung als Medizinische Fachangestellte (m/w/d) oder
vergleichbare medizinische Qualifikation
Erfahrung in Blutentnahmen und im Umgang mit Patienten
Sicherer Umgang mit EDV-Systemen sowie Bereitschaft, sich in neue Programme
einzuarbeiten
Freundliches, serviceorientiertes Auftreten und hohe Kommunikationsfähigkeit
Strukturierte, sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise
Verantwortungsbewusstsein und Diskretion im Umgang mit sensiblen Daten
Teamfähigkeit sowie Belastbarkeit in einem lebhaften Arbeitsumfeld

Ihre Chance
Sicherer Arbeitsplatz in einem modern eingerichteten Labor und dynamisch
wachsenden Unternehmen
Betriebliches Gesundheitsmanagement und Gesundheitsförderung
Eine umfangreiche und strukturierte Einarbeitung durch die Teamkollegen
Möglichkeit zur persönlichen und fachlichen Weiterentwicklung
Eine gute und partnerschaftliche Arbeitsatmosphäre
Attraktive Sozialleistungen (z.B. Job-Rad, Kinderbetreuungszuschuss u.v.m.)
Deutschland-Ticket als Job-Ticket
Regelmäßige Feedbackgespräche
Ein hohes Maß an Selbständigkeit
Ein wertschätzendes, kollegiales Umfeld in einer flachen Hierarchiestruktur

Einstiegslevel:
Mitarbeiter

Standort:
Heidelberg

Tätigkeit:
Ersatzbedarf

Art:
Vollzeit

Unternehmensbereich:
Empfang (MVZ)

Ansprechperson:
Recruiting
Telefon: +49 6221 3432-595

Zum Stellenmarkt:
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Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns über Ihre vollständige
Bewerbung unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und des frühestmöglichen
Eintrittstermins.


