Sengeafsnitssekreteer til Sengeafsnit 2, Mave- og
Tarmkirurgi, Aarhus Universitetshospital

Vores dygtige kollega har valgt at sage nye udfordringer, og derfor s@ger vi en ny
sengeafsnitssekretaer til Mave- og Tarmkirurgisk sengeafsnit 2.

Opstart hurtigst muligt, men vi venter gerne pa den rette kandidat. Da sommerferien naermer sig, er
en opstart pr. 1. september ogsa en mulighed.

Stillingen er som udgangspunkt pa fuld tid, med mulighed for at drgfte eventuelle andre gnsker.

Vi leder efter dig, der trives i et tveerfagligt milja, er serviceminded og kan veere det trygge,
imedekommende ansigt, som mader patienter og parerende, nar de ankommer til afsnittet.

Som sengeafsnitssekretaer bliver du en nggleperson i afsnittets daglige drift. Du er bindeleddet
mellem patienter, pargrende, sygeplejersker, koordinatorer og laeger — og du er med til at sikre, at
bade administrative og praktiske opgaver glider effektivt.

Dine primeere arbejdsopgaver

« Skrivning af stuegang, epikriser og gvrige journalnotater

- Afstemning af patientlister og opfelgning péa epikriser og fejllister

- Telefonbetjening og daglig kontakt med patienter og pargrende

- Koordinering i samarbejde med afsnittets koordinatorer, herunder overflytninger og
udskrivelser

- Bestillinger af blodprgver, tolk, kersel, kontorartikler m.m.

- Administrativ stette til sygeplejersker og koordinatorfunktioner

- Bidrag til et velfungerende tveerfagligt samarbejde i afsnittet

« Skrivning af operationer i forbindelse med vagt
Om teamet

Du bliver en del af et selvkerende sengesekreteerteam bestaende af fire sekretaerer — én pa hvert
sengeafsnit — samt en fiernskriver. Vi daekker hinanden ved ferie og fraveer, og der er haijt til loftet,
fleksibilitet og stor indflydelse pa egen arbejdsdag. Derudover bliver du en del af en starre
sekreteergruppe pa ca. 30 sekretaerer, hvor vi sparrer, hjeelper hinanden pa tveers og har et steerkt
fagligt og socialt feellesskab.

Vi tilbyder

- Etleerende miljg, hvor dine faglige og personlige kompetencer gar en reel forskel

+ Et varieret job med teet tvaerfagligt samarbejde og daglig kontakt med patienter og parerende
+ Indsigt i et hajt specialiseret kirurgisk omrade

- Et uformelt arbejdsmiljg med gode kolleger og mulighed for efter-/videreuddannelse

- Grundig opleering og stgtte i opstarten
Vi s@ger en lasgesekreteer, der

- Eruddannet leegesekreteer/SAK

« Har steerke samarbejdsevner og trives i et tvaerfagligt miljg

- Arbejder selvstaendigt, struktureret og ser muligheder frem for begraensninger
+ Mader patienter og pargrende med empati, ro og hjaelpsomhed

- Er positiv, serviceminded og udadvendt

- Er mgdestabil og fleksibel

 Har erfaring med EPJ (en fordel, ikke et krav)
Praktisk
Arbejdstiden er placeret mellem kl. 7.30-15.30. Der indgar eftermiddagsvagt ca. hver anden
torsdag til kl. 17.00 samt hver 10. fredag til kl. 17.00.
Ansggningsfrist: 20. maj. Samtaler forventes afholdt i uge 21/22.
Vil du vide mere?
Du er velkommen til at kontakte Sundhedsadministrativ leder Heidi Sgrensen pa telefon 2499 5581
eller mail heidi.soerensen@rm.dk, eller sekreteerer i teamet Rikke Buck pa telefon 7845 3234 mail
RIKBUC@rm.dk , Heidi Bjerg Andersen pa telefon 7845 3256, mail HEBJAN@rm.dk

Stillingen er som udgangspunkt en fuldtidsstilling.



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