
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

Lust auf ein innovatives Team? 

Dann sind Sie bei uns genau richtig. 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine(n) 

Chefarztsekretär(in) (m/w/d)  
für die Fachabteilung Gastroenterologie  

in Vollzeit. 

Die Stelle ist zunächst auf 2 Jahre befristet.  

Das Klinikum Crailsheim ist ein wachsendes Krankenhaus der Grund- und Regelversorgung 

mit über 700 Mitarbeitern. Bei uns stehen kompetente medizinische Behandlungen sowie eine 

patientenorientierte und professionelle Pflege im Vordergrund.  

Des Weiteren verfügen wir über ein MVZ, in welchem derzeit neun Facharztpraxen integriert 

sind. Ein weiterer Ausbau ist geplant. 

 

Ihre Aufgaben 

 Organisation des allgemeinen Sekretariatsbetriebs und des Chefarztbetriebs, das 

heißt unter anderem: 

o Erledigung der ärztlichen Korrespondenz 

o Leistungsabrechnung  

o Terminvereinbarung  

o Erledigung des allgemeinen Schriftverkehrs 

o Sprechstundenvorbereitung, -verwaltung und -begleitung 
 

Ihr Profil 

 Abgeschlossene dreijährige Ausbildung als Medizinische(r) Fachangestellte(r) 

(m/w/d) oder eine vergleichbare Ausbildung  

 Hohes Verantwortungsbewusstsein  

 Sicherheit im Umgang mit Patienten und Besuchern 

 Erfahrung in der ärztlichen Korrespondenz 

 Idealerweise Kenntnisse in der Abrechnung 

 Geübter Umgang mit MS-Office und der Verwendung von EDV-Programmen 
 

Wir bieten Ihnen 

 Eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem kollegialen Team  

 Vergütung nach TVÖD-K inkl. betrieblicher Altersvorsorge (ZVK)  

 Leistungsentgelt im Juni und Jahressonderzahlung im November 

 Zuschüsse für die Kinderbetreuung 

 Bezuschussung des Deutschlandtickets als Jobticket  

 Corporate Benefits  

 Zinsloses Darlehen für ein Fahrrad / E-Bike 

 Betriebliches Gesundheitsmanagement 

 

Werden Sie Teil unseres Teams! Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung über unser 

Online-Bewerbungsformular unter www.klinikum-crailsheim.de oder schriftlich an die 

untenstehende Adresse. 

Für Fragen steht Ihnen der Chefarzt der Gastroenterologie, Herr Dr. Braun, unter der 

Telefonnummer 07951/490-201 (Bernhard.Braun@klinikum-crailsheim.de) gerne zur 

Verfügung. 

 

Klinikum Crailsheim   I    Gartenstr. 21   I    74564 Crailsheim 

www.klinikum-crailsheim.de 

Gut betreut – Optimal versorgt 

https://www.klinikum-crailsheim.de/de/unser-klinikum/beruf-und-karriere

