
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Die Altmühlseeklinik sucht zum nächstmöglichen Termin einen 
 

Mitarbeiter Arztsekretariat (m/w/i)  
Teilzeit 9 Stunden/Woche 
 
Wir sind: 
eine christlich geprägte Rehabilitations- und AHB Klinik mit insgesamt 149 Betten. Unsere Indikationen umfassen 
die Fachrichtungen Orthopädie und Psychosomatische Erkrankungen. Bestimmend für unser therapeutisches 
Konzept ist die ganzheitliche Sicht von Erkrankung und Heilung auf der Basis des christlichen Menschenbildes. 
Psychosoziale Lebensberatung und begleitende Seelsorge nehmen dabei einen wichtigen Stellenwert ein. Ferner 
bestimmt eine harmonische Verbindung von Schulmedizin und Naturheilkunde unser Konzept. 
 

Ihr Aufgabengebiet: 

 Terminabsprachen sowie Terminplanung 

 Ansprechpartner für die Patientenanliegen 

 Korrespondenz mit externen Stellen und Entgegennahme von Telefonaten 

 Schreiben von Arztberichten und Diagnostik  

 Aufnahme der neuanreisenden Patienten 

 Erledigung der Post und sonstige Verwaltungstätigkeiten 
 

Ihr Profil: 

 abgeschlossene Ausbildung als Arzthelfer/in, Medizinische/r Fachangestellte/r oder eine                   
kaufmännische Ausbildung/Verwaltung 

 gute PC-Kenntnisse u. a. in den Microsoft Office Anwendungen 

 Erfahrung im Sekretariat und Kenntnisse in der medizinischen Terminologie 

 Teamfähigkeit sowie Sensibilität und Einfühlungsvermögen im Umgang mit unseren Patienten 

 Organisationstalent mit Geschick im Umgang mit den verschiedenen Berufsgruppen 

 verbindliches, freundliches Auftreten in der Kommunikation mit externen Stellen 
 

Wir bieten Ihnen: 

 einen modernen Arbeitsplatz mit strukturierter Einarbeitung sowie ein modernes und hochwertig aus-
gestattetes Arbeitsumfeld 

 eine attraktive Vergütung und weitere Leistungen (z.B. Kinderzuschlag, Jahressonderzahlung, betriebli-
che Altersversorgung und Beihilfeversicherung) gemäß AVR Diakonie Deutschland 

 31 Tage Urlaub und 2 zusätzliche freie Tage (24. + 31.12.)  

 Einkaufsvorteile über Corporate Benefits und Bike-Leasing 

 eine christlich geprägte menschenfreundliche, wertschätzende und familiäre Arbeitsatmosphäre 
 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung über unsere Homepage  www.stiftung-hensoltshoehe.de/karierre, per Mail 
an bewerbung@hensoltshoehe.de oder per Post an: Altmühlseeklinik Hensoltshöhe der Stiftung Hensoltshöhe 
gGmbH, Hensoltstraße 62, 91710 Gunzenhausen 
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