Sekretaer til fleksjob, 8 timer ugentligt i en
tidsbegraenset periode, AUH

Vi sgger pr. 1. august 2026 en sekretzer, i fleksjob, til vores reception i Klinik for
Kikkertundersggelser, kombineret med indskanningsopgaver i vores sekretariat.

Stillingen er pa 8 timer pr. uge og med tidsbegraensning til en 5-arig periode.

Vi sgger en sekreteer med erfaring i receptionsarbejde pa et sygehus og erfaring med
patientkontakt. Stillingen er fordelt med fire timer med administrative opgaver med placering pa
sekreteerkontor i vores Mave- og Tarmkirurgiske klinik samt fire timer i receptionen ved Kilinik for
Kikkertundersggelser.

Arbejdsdagene vil vaere mandage (administrative opgaver) og fredage (receptionsfunktion) i
tidsrummet kl. 8.00-12.00. Der er ikke mulighed for yderligere timetal end de 8 timer ugentligt.
Om stillingen

Din rolle bliver at varetage receptionsfunktionen som stattefunktion for den gvrige
sekreteerbemanding i Klinik for Kikkertundersggelser.

Dine opgaver vil blandt andet veere

+ handtering og indskanning af dokumenter (fx attester og spergeskemaer)
- udsendelse af breve ud fra opfalgningslister i EPJ

« opfelgning pa patientlister (fx tjek for prgvesvar)

- telefonbetjening i et travlt klinisk miljg

- patientkontakt i receptionen, selvstaendigt

- lettere ad hoc-sekretaeropgaver.
Du bliver en del af en hgijt specialiseret afdeling med ca. 260 ansatte, herunder en ca. 30
sundhedsadministrative medarbejdere samt studerende. De sundhedsadministrative medarbejdere
har en central rolle og fungerer som afdelingens ansigt udadtil med stor betydning for patienternes
samlede forlgb.
Om dig
Vi forventer, at du

- er uddannet inden for et servicefag og har erfaring med receptionsarbejde pa et sygehus
« har erfaring med patientkontakt og telefonbetjening

- erimgdekommende, positiv og serviceminded

- er mgdestabil

+ har gode samarbejdsevner, men ogsa kan arbejde selvsteendigt og struktureret

« har erfaring med EPJ og indskanning af dokumenter.
Som fleksjobans@ger skal du kunne varetage ovenstdende opgaver inden for de 8 timer ugentligt
uden yderligere skanehensyn.
Receptionsfunktionen er en selvstaendig funktion hvor du aflgser for vores faste receptionist, sa du
skal kunne arbejde selvstaendigt med opgaven.
Anseettelsesvilkar
Len- og anseettelsesforhold i henhold til geeldende overenskomst. Ansaettelsen er betinget af en
tilfredsstillende bagrne- og/eller straffeattest.
| tilfaelde af organisatoriske andringer kan arbejdsopgaverne blive justeret.
Praktisk information
Aarhus Universitetshospital, Mave- og Tarmkirurgi, Palle Juul-densens Boulevard 99, 8200 Aarhus
N
Det er en deltid (fleksjob, 8 timer ugentligt), som er tidsbegraenset stilling for en 5-arig periode.
Har du spargsmal til stillingen, er du velkommen til at kontakte sundhedsadministrativ leder Heidi
Sgrensen pa tIf. 2499 5581 eller mail heisoere@rm.dk.
Ansggningsfrist d. 8. juli 2026
Samtaler start uge 28.

Stillingen er som udgangspunkt en fuldtidsstilling.

Da Region Midtjylland lebende gennemfarer besparelser og omorganiseringer, vil medarbejdere i
omplacering, der soger stillingen, have fortrinsret.

Region Midtjylland er jf. EU’s lengennemsigtighedsdirektiv, der tradte i kraft 7. juni 2026 forpligtet til
at oplyse dig om startlen eller et interval for startlon for en stilling inden du tilbydes anseettelse.

Her finder du Region Midtjyllands lenkatalog for de fleste faggrupper og stillinger, som findes i
Region Midtjylland: Gennemsigtighed forud for ansaettelse - Medarbejder.rm.dk
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