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Sie arbeiten gerne präzise, denken mit und behalten auch bei komplexen medizinischen 
Berichten den Überblick? Dann könnten Sie gut zu uns passen. 
Für unsere viszeralchirurgische Gruppenpraxis mit Schwerpunkt Übergewichtschirurgie an drei 
Standorten in Biel und Bern-Bümpliz suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine erfahrene 
und motivierte 
 
 

Medizinische Arztsekretärin / Schreibkraft (w, m, d) 
40 bis 50% vor Ort oder im Homeoffice 
 
 
Ihr Aufgabenbereich: 
 

● Sie überarbeiten, korrigieren und formatieren medizinische Berichte auf Deutsch und 
Französisch auf Basis von Spracherkennung und versenden diese elektronisch. 

● Sie erstellen Kostengutsprachen für Krankenkassen und Versicherungen. 
● Sie unterstützen das Team bei administrativen Aufgaben. 

 
Das bieten wir Ihnen: 
 

● Unsere Teamkultur: Bei uns stehen Wertschätzung, Vertrauen und ein offener Austausch 
im Mittelpunkt. Wir fördern eine unterstützende Arbeitsatmosphäre, in der sich jedes 
Teammitglied respektiert fühlt und sich persönlich sowie beruflich weiterentwickeln kann. 

● Flexibles Arbeiten: Sie profitieren von flexiblen Arbeitszeiten, einer 
Jahresarbeitszeitregelung und können Ihre Tätigkeit teils oder vollständig im Homeoffice 
ausüben. In Absprache mit der Teamleitung planen Sie Ihre Einsätze und können auf 
Wunsch beispielsweise während der Schulferien kompensieren. 

● Unterstützung bei Weiterbildungen: Wir fördern Ihre berufliche Entwicklung und stellen 
Ihnen für Weiterbildungen finanzielle Mittel sowie Arbeitszeit zur Verfügung. 

● Moderne Arbeitsumgebung: Sie arbeiten in einer modernen Praxis mit einem 
professionellen und kollegialen Team aus MPA, Chirurgen, leitenden Angestellten und 
Ernährungsberaterinnen.  

 
 
 
 



 
Espace Chirurgie Espace Chirurgie Espace Métabolique 
Mühledorfstrasse 4 Blumenrain / Crêt-des-Fleurs 103 Bahnhofstr. / Rue de la gare 54 
CH 3018 Bern-Bümpliz CH 2503 Biel / Bienne CH 2502 Biel / Bienne 
T 031 954 29 29 T 032 323 15 55 T 032 366 65 70 
    
  espace-chirurgie@hin.ch 
  www.espace-chirurgie.ch 

Ihr Profil: 

● Abgeschlossene Ausbildung als Arztsekretärin oder gleichwertige Ausbildung 
● Sehr gute Deutsch- und Französischkenntnisse in Wort und Schrift 
● Sicherer Umgang mit medizinischer Terminologie 
● Exakte, effiziente und selbstständige Arbeitsweise 
● Zuverlässige, freundliche und teamfähige Persönlichkeit 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit 
Motivationsschreiben. 
 
 
Kontakt: 
Espace Chirurgie 
Frau Sophie Hostettler 
Leiterin Personal, Kommunikation und Projektmanagement 
Bahnhofstrasse 54 
2502 Biel 
032 366 65 70 
sophie.hostettler@espace-chirurgie.ch 
www.espace-chirurgie.ch 
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