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Die Kliniken Bad Neuenahr GmbH & Co. KG ist eine überregional anerkannte Fachklinik für 
Anschlussrehabilitation des Stütz- und Bewegungsapparates. Mit 340 Betten werden am Standort Bad 
Neuenahr-Ahrweiler im Jahr mehr als 5.000 Patienten stationär und ambulant behandelt. Zum 
Klinikbetrieb gehören zukünftig wieder über 260 Mitarbeitende in zwei nebeneinander liegenden und zu 
einem Campus gehörenden Häusern.  

 
Nach zweijähriger Wiederaufbauzeit, in Folge der Ahrtalkatastrophe 2021, ist unsere 
Rehabilitationsklinik seit Juli 2023 wieder eröffnet – in einer der bundesweit größten orthopädisch 
orientierten Rehakliniken. Für unsere Mitarbeitenden bieten sich in dieser Situation vielfältige 
Entwicklungsmöglichkeiten. 

 

Wir suchen ab sofort:  
Chefarztsekretär / - in (m/w/d) 

in Vollzeit oder Teilzeit als Verstärkung für unser Team. 
 

Ihre Aufgaben sind: 
 Bearbeitung jeglichen Schriftverkehrs und Archivierung für die Chefärzte / Oberärzte, wie z. B. 

Korrespondenz, Gutachten, Befunde, Entlassungsberichte, Ambulanzbriefe  
 Bearbeitung und Weiterleitung der Eingangspost  
 Terminierung von Patientengesprächen, Akquise, Vorträgen 
 zentraler Ansprechpartner / - in  
 Bearbeitung von Anträgen verschiedenster Art und von Bescheinigungen für Patienten 
 Vorbereitung der Aufnahmeakten einschl. Bearbeitung Wahlleistungen 
 Terminkoordination mit Patientenverwaltung und Geschäftsführung 

Damit überzeugen Sie: 
 kaufmännische Ausbildung (m/w/d) 
 langjährige Berufserfahrung als Chefsekretär/in oder Assistent/in der Geschäftsführung  

(m/w/d) vorzugsweise im Gesundheitsbereich 
 strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise 
 Fähigkeit zur Aufnahme mündlicher Diktate 
 behalten stets den Überblick und sind ein Organisationstalent 
 professionelles und freundliches Auftreten 
 erstklassige mündliche und schriftliche Kommunikationsfähigkeit 
 Teamfähigkeit 

Darauf dürfen Sie sich freuen: 
 eine perfekte Alternative zum akutklinischen Alltag 
 ein aufgeschlossenes, engagiertes und multiprofessionelles Team 
 Freiraum für selbstständiges Arbeiten und Eigeninitiative 
 in- und externe Fort- und Weiterbildungen für die eigene berufliche Entwicklung 
 ein unbefristetes Arbeitsverhältnis 
 verschiedene Mitarbeiterbenefits  

IHRE ANSPRECHPARTNERIN:  
Kliniken Bad Neuenahr GmbH & Co. KG  
Personalleitung 
Frau Sandra Kehr 
Landgrafenstraße 32-38  
53474 Bad Neuenahr-Ahrweiler 
bewerbung@kliniken-badneuenahr.com 

http://www.kliniken-bad-neuenahr.de/

