
Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt  

Medizinischer Terminkoordinator und Schreibkraft (m/w/d)  

in Voll- oder Teilzeit 
 

   

 

Ihre Aufgaben 
 

 Terminvergabe und -koordination  

 Schreiben von ambulanten Arztbriefen 

 Verantwortlichkeit für die telefonische 
Erreichbarkeit des MVZs 

 Bearbeitung von Patientenanfragen  

 Erteilung von allgemeinen Auskünften 

 Beantwortung von E-Mail-Nachrichten 
 
Ihr Profil 
 

 Ausbildung in einem Gesundheitsberuf bzw. 
als Telefonkraft oder medizinische Schreibkraft 

 Erfahrung in medizinischen Einrichtungen, 
bestenfalls bereits in der Terminkoordination 
und Arztbriefschreibung  

 Ausgeprägtes Organisationstalent 

 Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

 Flexibilität, Engagement, Belastbarkeit, 
Verantwortungsbewusstsein, kooperatives 
Arbeitsverhalten, Teamfähigkeit sowie 
persönliche und soziale Kompetenz 

 Patientenorientiertes, empathisches Arbeiten  

 Bereitschaft zur konstruktiven, respektvollen 
Zusammenarbeit im multiprofessionellen, 
interdisziplinären Team 

 Bereitschaft zur kontinuierlichen Fort- und 
Weiterbildung und somit Sicherstellung des 
kontinuierlichen Verbesserungsprozesses im 
Sinne des Qualitätsmanagements 

      Wir bieten Ihnen 
 

 ein kollegiales, wertschätzendes Arbeitsklima 

 fachlich versierte und motivierte Mitarbeitende 

 eine zeitgemäße medizinische Ausstattung 
und moderne Räumlichkeiten 

 eine strukturierte Einarbeitungszeit sowie Fort- 
und Weiterbildungsmöglichkeiten 

 eine attraktive Vergütung  

 persönliche und fachliche Entwicklungs-
möglichkeiten in einem dynamischen Umfeld 

 Unterstützung bei der Vereinbarkeit von Beruf 
und Familie 

 Zudem geben wir Ihnen die Möglichkeit vor 
dem Hintergrund unserer christlich-
vinzentinischen Grundwerte das Leben aus 
diesem Glauben heraus wahrzunehmen 
 

Bitte reichen Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen 
bis zum 31.07.2023 ein.  

 
Wir freuen uns auf Sie! 

 

Bei Fragen zur ausgeschriebenen Stelle wenden 

Sie sich bitte an:  

Nicolas Utech 

Leiter ambulante Versorgung 

T (0561) 8073-1003 

n.utech@marienkrankenhaus-kassel.de 

 

Ihre Bewerbung richten Sie bitte an: 

Marienkrankenhaus Kassel 

Personalabteilung 

Marburger Straße 85, 34127 Kassel  

bewerbung@marienkrankenhaus-kassel.de 

www.marienkrankenhaus-kassel.de 
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