
Wir suchen für unseren Fachbereich Orthopädie/orthopädische Chirurgie  

 

Medizinischer Terminkoordinator und Schreibkraft in 
Voll- oder Teilzeit (m/w/d)  

am Standort St. Elisabeth-Krankenhaus Volkmarsen 
  

 
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 

 abgeschlossene Berufsausbildung 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 

 patientenorientiertes und empathisches Arbeiten 

 sicherer Umgang mit IT-Systemen 

Wir bieten Ihnen 

 eine strukturierte Einarbeitung mit spannenden Aufgaben 

 regelmäßige internen und externen Fortbildungsmöglichkeiten  

 unterschiedliche Angebote für Ihre Gesundheit im Rahmen des betrieblichen 
Gesundheitsmanagements 

 Sonderkonditionen für Job-Rad/E-Bike-Leasing  

 Bezuschussung eines Jobtickets 

 Unterstützung bei der Vereinbarkeit von Beruf und Familie 

 
Wir freuen uns auf Sie!            
 

 

 

Bei Fragen zur Stelle wenden Sie sich bitte an:  

Nicolas Utech 

Leiter ambulante Versorgung 

T (0561) 8073-1003 

 


