
  

Mitarbeiter:in Empfang / Sekretariat 50–100% 
Teil eines Teams sein, das täglich Menschen hilft. 
 
Wir sind die führende gastroenterologische Praxis in Biel/Bienne mit integrierter Hausarztpraxis. 
Für unser Team am Empfang/Sekretariat brauchen wir Verstärkung! Gesucht wird eine Person 
die koordiniert, den Überblick behält und mit Herzlichkeit dabei ist.  
 
Deine Aufgaben: 
• Du empfängst unsere Patient:innen herzlich auf Deutsch und Französisch 
• Du koordinierst Sprechstunden, Untersuchungstermine und den täglichen Praxisablauf 
• Du bearbeitest Patientendossiers, Korrespondenz und Abrechnungen 
• Du unterstützt das Ärzte- und Endoskopieteam 
• Du nimmst Anrufe entgegen für Anfragen und Terminvereinbarung 
 
Das bringst du mit: 
• Interesse an Teamarbeit und den Willen, anzupacken und umzusetzen 
• Abgeschlossene Ausbildung als KV, MPA oder MPK, Medizinische/r Sekretär:in 
• Fliessende Deutsch- & Französischkenntnisse (mündlich unbedingt, schriftlich idealerweise) 
 
Das bieten wir dir: 
• Arbeitszeiten Mo-Fr, ohne Abend- und Wochenenddienste 
• 6 Wochen Ferien pro Jahr, zusätzliche Fortbildungstage in Absprache 
• Moderne Praxis, direkt beim Bahnhof  
• Offene Kultur und kurze Entscheidungswege 

Gehalt: ab 4'600-5'500 CHF pro Monat, abhängig von Ausbildung und Alter  

Start: sofort oder nach Vereinbarung  

 
Noch ein Blick auf www.b-m-b.ch und dann direkt bewerben bei Sandra Bahun: hr@b-m-b.ch. 
 
Wir sind gespannt, wer am nächsten Teamevent neu dabei sein wird! 
 
 

http://www.b-m-b.ch/
mailto:hr@b-m-b.ch

