
Die Westerwaldklinik Waldbreitbach ist eine moderne und leistungsfähige 
Rehabilitationsklinik für Neurologie und neurologische Psychosomatik mit 
206 Betten. 

Im Vorzimmer unseres Ärztlichen Direktors ist zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt die Stelle 

Chefarztsekretär/in (m/w/d)

in Vollzeit (39 Std./Woche) zu besetzen.

Sie verfügen
über eine abgeschlossene Ausbildung (Fachkraft für Bürokommunikation 
oder Medizinische/r Fachangestellte/r / Arzthelfer/in) und beherrschen die  
Werkzeuge der MS Office-Familie und der medizinischen Terminologie? 

Sie sind bereit, Verantwortung und Eigeninitiative zu übernehmen und 
dabei Ihr sicheres und freundliches Auftreten einzusetzen? Sehr gute 
Umgangsformen, Diskretion und Loyalität sind für Sie selbstverständlich?

Sie sind flexibel, verfügen über eine gute Auffassungsgabe, arbeiten 
strukturiert und organisieren gern? Sie haben idealerweise bereits  
Erfahrungen im Bereich eines Medizinischen Schreibdienstes?  
Dann könnten Sie die wertvolle und unverzichtbare Unterstützung  
für unseren Ärztlichen Direktor werden.

Ihre Aufgaben
✘ Selbstständige Organisation des Chefarztsekretariates
✘ Sicherstellung effektiver Arbeitsabläufe im Sekretariat
✘ Organisation von Terminen, Sitzungen, Dienstreisen etc.
✘ Organisation und Koordination der Privatambulanz und Vorbereitung  
 der ambulanten und stationären Privatabrechnung in Zusammenarbeit  
 mit der Privatärztlichen Verrechnungsstelle
✘ Qualitätsgerechte Erledigung aller anfallenden schriftlichen Korrespondenz

Wir bieten Ihnen
✘ einen abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einem kompetenten und  
 motivierten Team aus verschiedenen Berufsgruppen
✘ freundliche, helle und naturnahe Arbeitsräume
✘ ein betriebliches Gesundheitsmanagement
✘ eine Vergütung nach dem Tarif der Tarifgemeinschaft der Deutschen  
 Rentenversicherung inkl. Zusatzversorgung

Sind Sie interessiert?
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung, die Sie  
bitte, gerne auch per E-Mail im PDF-Format, an die  
nachfolgende Adresse senden:

Westerwaldklinik Waldbreitbach gGmbH
Buchenstraße 6, 56588 Waldbreitbach
E-Mail: personal@westerwaldklinik.de
Internet: www.westerwaldklinik.de


