Kommen Sie in
unser Team!

Chefarztsekretariat (m/w/d)

Ab Spatsommer 2022 / Vollzeit « Lindlar/ KéIn

Herzlich willkommen bei den LIMES Schlosskliniken

Wir betreiben moderne Privatkliniken, die sich auf die Behandlung von psychischen, psychosomatischen sowie
Stressfolgeerkrankungen spezialisiert haben. Fir unseren neuen exklusiven Klinikstandort mit 128 Betten in einer
schéonen Parklandschaft im Bergischen Land/ Lindlar, sind wir auf der Suche nach einem engagierten und
motivierten Chefarztsekretar, der aktivam Aufbau unseres neuen Klinikstandorts in Lindlar mitwirken moéchte und
Spald daran hat, neue Standards zu setzen.

lhre Aufgaben

+ Sie unterstutzen unseren Chefarzt bei der Terminplanung und -koordination, sowie bei weiteren administrativen
Aufgaben wie die Erstellung von Arztbriefen oder die Vorbereitung von Rechnungen

+ |hr Organisationstalent stellen Sie bei der Koordination von Arbeitsablaufen und Prozessen sowie bei der
Vorbereitung und Betreuung von Konferenzen und Besprechungen unter Beweis

+ Sie erstellen Berichte, Reportings und Prasentationen und bringen lhre Ideen dabei kreativ und aktiv mit ein

+ Sie halten unserem Chefarzt den Rucken frei und unterstitzen ihn proaktivim Tagesgeschaft

+ Zu lhrem Aufgabenbereich zahlt auBerdem die selbststandige Erledigung aller Schreib- und Buroaufgaben

Hiermit wecken Sie unser Interesse

+ Sie haben eine abgeschlossene Berufsausbildung z.B. als Medizinische Schreibkraft, Medizinische
Fachangestellte oder eine kaufmannische Ausbildung im Gesundheitswesen (m/w/d)

+ Sie verflgen Uber gute Kenntnisse in der medizinischen Terminologie und Sicherheit in der Rechtschreibung

+ Der routinierte Umgang mit MS-Office ist bei Ihnen gewahrleistet

+ Sie arbeiten strukturiert, gewissenhaft und selbststandig und behalten auch in stressigen Situationen einen
kihlen Kopf

+ lhre Empathie, Kommunikations- und Teamfahigkeit runden Ihr Profil ab

Dadurch Uberzeugen wir Sie

+ Die Mdoglichkeit, die Zukunft einer wachsenden internationalen Klinikgruppe aktiv mitzugestalten
+ Einzigartiges Ambiente in einem modernisierten Schlossareal

+ Mittagsmenu aus hauseigener, frischer, regionaler Kiiche

+ Leistungsgerechte Vergutung

+ Unsere Mitarbeiterphilosophie aus Wertschatzung, Work-Life-Balance und Weiterbildung

Sie haben noch Fragen oder mochten sich bewerben?

Frau Lara Paulsen steht LIMES Schlossklinik e +49 2203 29014 225
Ihnen fur Vorabinformationen Bergisches Land
gerne zur Verfigung. Heiligenhoven 1, 51789 Lindlar @ karriere@schlossklinik-lindlar.de



