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Martina Hansens Hospital

Martina Hansens Hospital er et spesialsykehus for ortopedisk kirurgi og revmatologi med 100 senger og ca. 340 ansatte. Se sykehusets hjemmeside: www.mhh.no 

ADMINISTRASJONSSEKRETÆR

Stillingen er direkte underlagt adm. direktør/sjeflege. Arbeidsoppgaver: 
· Forværelsetjeneste med telefonbehandling

· Elektronisk postregistrering og administrativ arkivering

· Skriving av pasientdokumentasjon, møtereferater, foredrag, artikler etc. på norsk og engelsk

· Databasert presentasjonsteknikk

· Internett/Intranett oppdatering av sykehusets hjemmesider

· Enkle litteratursøk (medisinske artikler)

Kvalifikasjoner: 
· Helsesekretær med relevant erfaring

· Evne til samarbeid, fleksibilitet og selvstendighet

· Gode kunnskaper i norsk og engelsk

· Beherske medisinsk terminologi på norsk og engelsk

· God innsikt i databehandling og databasert presentasjonsteknikk

Lønn etter kvalifikasjoner i samsvar med tariffavtale med Virke.

Søknad sendes adm. direktør Arne Ekeland, Martina Hansens Hospital, Postboks 23, 1306 Bærum postterminal innen 2 uker.
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