
Wir freuen uns über Ihre Unterstützung als

Mitarbeiter im Schreib- 
dienst und Sprechstun-
denbegleitung (m/w/d)

In Teilzeit

Darauf können unsere Kollegen zählen: 
• eine sorgfältige und individuelle Einarbeitung
• betriebliche Altersvorsorge über die KZVK
• mindestens 30 Tage Urlaub (in Vollzeit)
• Zuschuss zum Krankengeld

(nach Tarif bis zu sechs Monate volle Entgeltfortzahlung)
• vergünstigte Preise in der angegliederten Apotheke

und der Cafeteria
• E-Bike-Leasing und Angebote zur Gesunderhaltung

unserer Mitarbeiter
• ein vielfältiges, kostenloses Fort- und Weiterbildungsangebot,

persönlich auf Sie abgestimmt mit entsprechender
Dienstbefreiung

• Gesundheitsprävention: angeleitetes Trainingsangebot an der
hauseigenen Multi-Kraftstation und dem Hydrojet

Wir wünschen uns:
• eine abgeschlossene Berufsausbildung zur Medizinischen

Fachangestellten (m/w/d) bzw. Erfahrung im medizinischen
Schreibdienst oder in vergleichbarer Tätigkeit

• gute Kenntnisse in der medizinischen Nomenklatur
• gute PC-Kenntnisse
• sehr gute Kenntnisse im 10-Finger-Tastschreiben
• Leistungsbereitschaft, Engagement, Flexibilität

SIE HABEN FRAGEN? 
SIE MÖCHTEN SICH BEWERBEN? 
Marien-Hospital Erwitte
Pflegedienstleitung: Michael Lipsmeier
Von-Droste-Straße 14
59597 Erwitte 
Tel.: (0 29 43) 890 - 32300 
michael.lipsmeier@dreifaltigkeits-hospital.de

Ihre Aufgaben: 
Sie erstellen Arztbriefe, Befund- und Operationsberichte nach 
Phonodiktat und übernehmen die Korrektur und den Versand 
von Arztbriefen sowie die Zuordnung von Befunden in die 
Patientenakten.
Im Rahmen der Sprechstundenbegleitung übernehmen Sie die 
Vor- und Nachbereitung der Arztsprechstunden inkl. Verwaltung 
der Behandlungsunterlagen, Vorbereitung der Behandlungsräume 
und die KV-Abrechnung.

Wir bieten Ihnen: 
• individuelle Einarbeitung durch unsere engagierten Mentoren
• ein freundliches, motiviertes Team und wertschätzender,

kollegialer Umgang in einem caritativen Unternehmen
• ein unbefristetes Arbeitsverhältnis
• eine transparente Eingruppierung nach AVR unter

Anrechnung bisheriger Dienstzeiten


