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Vous aimez travailler avec précision, faire preuve d’initiative et garder une vue 
d’ensemble, même face à des rapports médicaux complexes? Alors vous pourriez 
bien trouver votre place au sein de notre équipe.   
Notre cabinet de chirurgie viscérale spécialisé en chirurgie de l’obésité et présent sur trois 
sites, à Bienne et à Berne-Bümpliz. Nous recherchons de suite ou à convenir 

une secrétaire médicale / rédactrice médicale (f, m, d) 
40 à 50%, sur site ou en télétravail 
 

Votre domaine de responsabilité: 

• Vous révisez, corrigez et mettez en forme des rapports médicaux en français et en 
allemand sur la base de la reconnaissance vocale, puis les transmettez par voie 
électronique. 

• Vous établissez des garanties de prise en charge pour les caisses maladie et les 
assurances. 

• Vous soutenez l’équipe dans diverses tâches administratives. 
 

Ce que nous vous offrons: 

• Une culture d’équipe basée sur l’appréciation, la confiance et un échange ouvert. 
Nous favorisons un environnement de travail bienveillant dans lequel chaque 
membre de l’équipe se sent respecté et peut se développer tant sur le plan 
personnel que professionnel. 
 

• Travail flexible: vous bénéficiez d’horaires flexibles, d’un modèle de temps de travail 
annuel et pouvez exercer votre activité en partie ou entièrement en télétravail. En 
accord avec votre responsable d’équipe, vous planifiez vos interventions et pouvez, 
si vous le souhaitez, compenser par exemple durant les vacances scolaires. 

 
• Soutien aux formations continues: nous encourageons votre développement 

professionnel en mettant à votre disposition des moyens financiers ainsi que du 
temps de travail pour vos formations continues. 
 

• Un environnement de travail moderne: vous évoluez dans un cabinet médical 
moderne, au sein d’une équipe professionnelle et collégiale composée d’assistantes 
médicales, de chirurgiens, d’employées cadres et de diététiciennes. 



  
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 
 

Votre profil: 

• Diplôme de secrétaire médicale ou formation équivalente 
• Très bonnes connaissances orales et écrites en allemand et en français 
• Bonne maîtrise de la terminologie médicale 
• Méthode de travail précise, efficace et autonome 
• Personnalité fiable, aimable et ayant l’esprit d’équipe 

 

Nous avons éveillé votre intérêt? Dans ce cas, nous nous réjouissons de recevoir votre 
candidature accompagnée d’une lettre de motivation. 

Contact: 
Espace Chirurgie 
Madame Sophie Hostettler 
Responsable RH, communication et gestion de projets 
Rue de la Gare 54, 2502 Bienne 
032 366 65 70 
sophie.hostettler@espace-chirurgie.ch 
www.espace-chirurgie.ch 
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