Laegesekretaer/Sundhedsadministrativ koordinator til
Operationsbookingen, Center for Planlagt Kirurgi,
Regionshospitalet Silkeborg

Om dig og os

Vi kan saette rigtig mange ord pa den kollega, som vi nu skal ansaette, men vi vil meget hellere hare
dig forteelle, hvem du er, hvad der betyder noget for dig, og hvad du kan tilbyde os.
Operationsbookingen er placeret centralt i afdelingen. Med dig bliver vi 5 i vores team - og i alt ca.
50 administrative medarbejdere i Center for Planlagt Kirurgi. Vi holder ca. 10 feelles sekreteermader
om aret, hvor vi har undervisning, forskellige indlaeg om aktuelle emner og hgrer om, hvad der rarer
sig.

Vores Centerledelse kommer rundt i alle afsnit ca. 1 gang pr. maned, hvor der er mulighed for at
stille spa@rgsmal.

Sammen med dine faste teamkolleger tilretteleegges arbejdet i eget team, hvor vi alle har en fast
fysisk arbejdsplads. Vi tilbyder et godt arbejdsmiljg, hvor vi er gode til at hjaelpe hinanden og har en
hej arbejdsmoral. | teamet koordinerer vi selv ferieafholdelse samt flex. Det er vigtigt for os, at der
er frihed, sa der er en god balance i bade privat- og arbejdslivet.

Hos os bliver du en del af et steerkt sekreteerfeellesskab. Vi er en blandet gruppe — bade i erfaring,
personligheder og alder — og det ser vi som en klar styrke i hverdagen, hvor vi deler viden og lgfter
opgaverne i faellesskab. Vi mgdes flere gange om aret til sociale arrangementer udenfor arbejdstid.
Hvad kan du gleede dig til

Stillingen er i Operationsbookingen, hvor den primaere opgave er at sikre optimal udnyttelse af
operationsstuerne. Vi handterer omkring 4500 operationer arligt, koordinerer patientforlgb og
arbejder teet sammen pa tvaers af faggrupper. Derudover er der mgdeaktivitet i vores daglige
arbejde — mhp. koordinering af ressourcer ift. de forskellige afsnit. Vi har fokus pa, at der er hgj
kvalitet i vores arbejde.

Vi tilbyder en introduktionspakke, hvor du fgrst og fremmest bliver grundigt oplaert i
Operationsbookingens opgaver, men ogsa far mulighed for besgg i andre teams.

Hvad kommer du til at arbejde med

« Koordinering af patientforlab, herunder booking af operationer, ambulante tider og rgntgen
- Telefonisk kontakt med patienter og samarbejdspartnere

+ Handtering af funktionspostkasse og chatbeskeder i Emento

« Oprettelse og ajourfering af programmer i EPJ

- Opfglgning og koordinering af udredning inden operation

- Journalskrivning
Et teet samarbejde med vores kirurger, anaestesi og sygeplejersker er en fast del af vores hverdag.
Anszettelsen sker ved Hospitalsenhed Midt, laes mere om den samlede hospitalsenhed her
www.hospitalsenhedmidt.dk/
Interesserede ans@gere, uanset personlig baggrund, opfordres til at sgge stillingen.
Len- og ansaettelsesvilkar
Len- og ansaettelsesvilkar er i henhold til geeldende overenskomst pa omradet.
Med henvisning til lov om bgrneattest i forbindelse med ansaettelse af personale m.v., vil der blive
indhentet bgrneattest i forbindelse med eventuel anszettelse.
Ansaettelse sker ved Region Midtjylland med tjeneste indtil videre ved Hospitalsenhed Midt,
Regionshospital Silkeborg
Yderligere oplysninger
Yderligere oplysninger om stillingen kan fas ved henvendelse til sekretariatsleder Lene Ravn pa tif.
+45 7841 6410.
Din ansggning
Din ansggning indeholdende oplysninger om uddannelse og hidtidig erfaring skal veere os i haende
elektronisk senest onsdag den 25.03.2026.
Ansaettelsessamtaler forventes afholdt i uge 17.
Stillingen er en fuldtidsstilling.

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