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Ein Job mit Perspektive – mitten im universitären Klinikgeschehen: 
 
Du suchst sinnvoll, aber auch fair? Eine grossartige Herausforderung im familiären 
Umfeld mit Möglichkeit zur vielfältigen Weiterbildung sowie attraktive Sport- und 
Freizeitaktivitäten an der Universität Bern? Dann bist du hier richtig.  
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung:  
 
 

Dentalassistentin EFZ Koordination und Patientenmanagement 
(100%) 
 
 
In dieser Funktion bist du zuständig für den Empfang der Patient: innen, Erstellen der Abrechnungen, Bear-
beitung von Versicherungsanfragen und allgemeinen Sekretariatsarbeiten. Zudem arbeitest du in enger Zu-
sammenarbeit mit dem Team der Poliklinik, des OP-Bereiches, der Radiologie, planst die Untersuchungs- 
sowie die Sprechstundentermine und assistierst bei allen Untersuchungen und Operationen. 
 
Das wartet auf dich: 
• Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit im klinischen und administrativen Bereich 
• Zentrale Drehscheibe: Enge Kooperation mit dem gesamten Behandlerteam (ärztlich/pflegerisch/DA). 
• Organisation und Assistenz bei Behandlungen in der Poliklinik und im ambulanten Operationssaal. 
• Organisation von Events & Trainings: Du packst bei der Umsetzung mit an. 
• Attraktive Bedingungen: Familienfreundliche Arbeitszeiten und starke Sozialleistungen der Uni Bern. 
 
So wirst Du Teil unseres Teams 
• Abgeschlossene Ausbildung zur Dentalassistentin EFZ  
• Mehrere Jahre Berufserfahrung in einer vergleichbaren Funktion  
• Zusätzliche Weiterbildung im administrativen Bereich ist von Vorteil. 
• Gute Kenntnisse in der Abrechnung, Versicherungswesen und der zahnmedizinischen Terminologie 
• Fundierte PC-Anwenderkenntnisse 
 
Interessiert? 
Bei Fragen steht Dir Karin Balmer in unserem Klinik Sekretariat unter Telefon 031 684 06 15 oder per Mail 
karin.balmer@unibe.ch gerne zu Verfügung. Gerne freuen wir uns auf Deine Bewerbungsunterlagen auch per 
Post 
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