
www.klinik-quellenhof.de

Die Stelle wird zunächst für ein Jahr befristet. Bei Eignung sind wir 
jedoch an einer langfristigen Zusammenarbeit interessiert.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!  
Schicken Sie Ihre aussagefähige Bewerbung mit möglichem  
Eintrittsdatum und Gehaltsvorstellung an: bewerbungen@wgzh.de.  
Oder nutzen Sie unser Bewerbungsportal: www.wgzh.de

Klinik Quellenhof GmbH
Frau Monika Hansbuer (Verwaltungsleitung)
Personalwesen
Kaiserstraße 14, 59505 Bad Sassendorf

WIR SUCHEN SIE:
ÄRZTLICHE 
SCHREIBKRAFT  
(m/w/d) in Teilzeit (20 Std./Woche), als Elternzeitvertretung

Die Klinik Quellenhof in Bad Sassendorf ist eine zukunftsorientierte Re-
habilitationsklinik in öffentlicher Trägerschaft. Wir sind ein geriatrisches 
und orthopädisches Gesundheitszentrum für Anschlussheilbehandlun-
gen, Rehabilitation und Prävention. 
Sie suchen ein interessantes, vielseitiges Aufgabengebiet?  
Sie arbeiten gerne in einer kollegialen, herzlichen Atmosphäre?  
Dann verstärken Sie unser Team zum nächstmöglichen Zeitpunkt.

IHR AUFGABENBEREICH UMFASST U.A.: 
· Schreiben und Korrigieren medizinischer Texte/Berichte nach 
 Phonodiktat sowie Anforderung med. Unterlagen
· Nachbereitung von Aufnahmegesprächen und Bearbeitung von 
 Anträgen bei den Kostenträgern
· Bearbeitung von Anforderungen von Gerichten und anderen 
 Verwaltungsstellen
· Administrative Tätigkeiten, wie z. B. die Bearbeitung von 
 Aufnahme- und Entlassmitteilungen 
· Ablage und Archivierung von Patientenakten

IHR PROFIL:
· Abgeschlossene Ausbildung als Arzthelfer bzw. medizinischer 
 Fachangestellter, Kaufmann im Gesundheitswesen/Bürokommunikation  
 oder eine vergleichbare Qualifikation (m/w/d)
· Wünschenswert: mehrjährige Erfahrung im medizinischen Schreibdienst
· Gute Kenntnisse der medizinischen Nomenklatur sowie sichere 
 Beherrschung der deutschen Orthografie
· Gute schreibtechnische Fähigkeiten und gute MS-Office-Kenntnisse
· Einsatzbereit und flexibel
· Sicherheit und Kommunikationsfähigkeit beim Führen von Telefonaten

UNSER ANGEBOT  
AN SIE:

Gezielte individuelle Fort- und Weiterbildung

Umfangreiche Sozialleistungen – z.B. Zuschuss zu 
Altersvorsorge und BU-Versicherung, Maßnahmen zur 
Gesundheitsförderung, JobRad-Leasing

Ideale Vereinbarkeit von Familie und Beruf: 
durch flexible Arbeitszeiten und Arbeitszeitkonto,  
in einer Region mit hohem Freizeitwert


