ETAT DE FRIBOURG
STAAT FREIBURG

Description de la fonction de référence
Adopté par le CE le 08.11.2011

Commission d'évaluation et de classification des
fonctions CEF

Kommission fur die Bewertung und Einreihung der
Funktionen KBF

Beschreibung der Referenzfunktion
Vom StR genehmigt am 08.11.2011
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Ordonnance de classification du 03.05.2004 - ROF 2004_058

Classe _ Lohnklasse

1. Mission

Assumer, sous la direction d'un ou de plusieurs médecins,
I'accueil, la gestion des rendez-vous, les taches
administratives, I'assistance du/des médecin/s lors des
consultations.

2. Activités principales

- Recevoir les appels téléphoniques, analyser les
demandes et fixer les rendez-vous;

- accueillir, installer les patient-e-s;

- préparer les instruments nécessaires et assister le
médecin lors de certains soins;

- effectuer, sur ordre médical, certains examens selon la
spécialité;

- gérer les fichiers des patient-e-s, effectuer des travaux de
correspondance et de facturation;

- gérer le stock de matériel du cabinet;

- sfassurer du bon fonctionnement des appareils médicaux.
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Einreihungsverordnung vom 03.05.2004 - ASF 2004_058

1. Auftrag

Unter Anleitung einer Arztin/eines Arztes oder mehrer
Artztinnen/Arzte Empfang der Patientinnen und Patienten,
Terminverwaltung, Erledigen administrativer Arbeiten,
Assistenz in den einzelnen Sprechstunden.

2. Haupttatigkeiten

- Telefondienst gewéhrleisten, Anfragen abklaren und
Termine vereinbaren;

- Patientinnen und Patienten empfangen und in die
Sprechstunde einweisen;

- die benétigten Instrumente vorbereiten und der
Arztin/dem Arzt assistieren;,

- auf &rztliche Anordnung je nach Spezialitat gewisse
Untersuchungen durchfiihren;

- Patientendateien verwalten, Korrespondenz und
Fakturierung erledigen;

- Praxismaterial bewirtschaften;

- Betriebsbereitschaft der medizinischen Geréte
sicherstellen.
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3. Exigences 3. Anforderungen

3.1. Niveau Il, Classe 11 3.1. Niveau I, Klasse 11

Exigences minimales Mindestanforderungen:

Formation professionnelle: Fachausbildung:

CFC d'assistant-e médical-e. EFZ als Medizinische Praxisassistentin/Medizinischer

Praxisassistent.

3.2. Niveau |, Classe 12 -
3.2. Niveau |, Klasse 12

Exigences supplémentaires:
Zusétzliche Anforderungen:

plusieurs années d'expérience professionnelle. Mehrjahrige Berufserfahrung,
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