
 

Stellenausschreibung 

Medizinische Praxisassistentin / Medizinischer Praxisassistent EFZ  (m/w/d) 
in Festanstellung 80-100%  

Tagesklinik Bern (TKB) 

Über die Tagesklinik Bern (TKB) 

Die Tagesklinik Bern (TKB) ist eine moderne, leistungsstarke und entwicklungsorientierte 
Tagesklinik mit Fokus auf qualitativ hochstehenden ambulanten operativen Eingriffen. 
Wir stehen für klare Prozesse, hohe Fachkompetenz, Wirtschaftlichkeit und eine 
patientenzentrierte Versorgung in einem professionellen, interdisziplinären Umfeld. 

Zur Verstärkung unseres Anästhesie-Teams im ambulanten Operationszentrum suchen 
wir eine fachlich versierte, verantwortungsbewusste Persönlichkeit. 

Ihre Aufgaben 

• Empfang, Betreuung und administrative Aufnahme unserer Patient:innen 
• Organisation und Koordination von Terminen, Sprechstunden und ambulanten 

Eingriffen 
• Unterstützung in der Patientenadministration sowie Leistungserfassung 
• Vorbereitung und Nachbearbeitung von Untersuchungen und Eingriffen 
• Assistenz bei ärztlichen Tätigkeiten und kleineren Eingriffen 
• Mitarbeit in patientennahen Prozessen, inklusive Unterstützung im Aufwachraum 

nach Eignung und Einführung 
• Sicherstellung eines reibungslosen Informationsflusses zwischen Patient:innen, 

Ärzteschaft und internen Schnittstellen 
• Verantwortung für Materialorganisation und administrative Unterstützung 

betrieblicher Abläufe 
• Aktive Mitwirkung bei der Weiterentwicklung von Standards, Prozessen und 

Qualitätsrichtlinien 
• Vollständige und korrekte Dokumentation gemäss internen und gesetzlichen 

Vorgaben 



Ihr Profil 

• Abgeschlossene Ausbildung als Medizinische Praxisassistentin / Medizinischer 
Praxisassistent EFZ 

• Berufserfahrung, idealerweise im ambulanten oder operativen Umfeld von Vorteil 
• Hohes Verantwortungsbewusstsein sowie patientenorientiertes Denken und 

Handeln 
• Selbstständige, strukturierte und belastbare Arbeitsweise 
• Ausgeprägte Team- und Kommunikationsfähigkeit 
• Interesse an Qualitätsentwicklung, Prozessoptimierung und fachlicher 

Weiterentwicklung 
• Gute IT-Anwenderkenntnisse, idealerweise Erfahrung mit Praxissoftware 

Wir bieten 

• Eine verantwortungsvolle Tätigkeit in einer modernen, leistungsstarken und 
entwicklungsorientierten Tagesklinik 

• Faire und marktgerechte Löhne 
• Gesundheitsförderung durch Beteiligung am Gym-Abonnement 
• Aktive Unterstützung der Gesundheitsprävention (z. B. ergonomische 

Arbeitsplätze, nachhaltige Arbeitsgestaltung) 
• Mitgestaltungsmöglichkeiten und hohe Eigenverantwortung im eigenen 

Fachbereich 
• Aus- und Weiterbildungsmöglichkeiten zur kontinuierlichen fachlichen und 

persönlichen Entwicklung 
• Klare Strukturen, kurze Entscheidungswege und ein professionelles, kollegiales 

Arbeitsumfeld 
• Geregelte Arbeitszeiten ohne Nacht- oder Wochenenddienste (ambulantes 

Setting) 
• Sorgfältige Einführung und strukturierte Einarbeitung 

Anstellungsbedingungen 

• Arbeitsort: Tagesklinik Bern (TKB) 
• Pensum: 80–100 % (nach Vereinbarung) 
• Eintritt: Nach Vereinbarung 
• Anstellung: Unbefristet 



Bewerbung 

Möchten Sie Ihre Fachkompetenz in einer modernen ambulanten Tagesklinik einbringen 
und aktiv mitgestalten? 
Dann freuen wir uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen 
(Motivationsschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse). 

📧  E-Mail: martinovic@tagesklinik-bern.ch 
📞  Kontakt: Frau Ivana Martinovic, Gesamtleitung OP-Betrieb, +41 79 369 71 60 


