
Assistenz/Sekretär/in (m/w/d) für meine Psychotherapie Praxis 
in Teilzeit gesucht 
Aufgaben 

• Koordination und Sicherstellung eines optimalen Arbeitsablaufes der Praxis und der 
Sprechstunden 

• Patientenaufnahme inklusive Dateneingabe sowie Vor- und Nachbereitung der Patientenakten 

• Annahme und Beantwortung eingehender Anrufe und Terminvergabe  

• Schriftwechsel mit Patienten, Krankenkassen und Versicherungen  

• Vorbereitung der Privatrechnungen und Mahnwesen  

• Vorbereitung der Buchhaltung und Unterstützung bei Abrechnungen 

Ihr Profil 

• Abgeschlossene Berufsausbildung im medizinischen Bereich, wie z.B. Medizinische 
Fachangestellte (w/m/d) oder als Sekretär/in (w/m/d) (IHK)/Kauffrau/-mann für 
Bürokommunikation (w/m/d) und / oder abgeschlossene Ausbildung als Medizinische/r 
Fachangestellte/r (w/m/d) mit Erfahrung als Arztsekretär/in


• Idealerweise Weiterbildung zur Praxismanagerin (w/m/d) 

• Gerne Berufserfahrung im Krankenhaus oder Arztpraxis 

• Sicherer und serviceorientierter Umgang mit Patienten 

• Freundlichkeit, Zuverlässigkeit und selbständiges Arbeiten sind für Sie wichtig 

Mein Angebot 

• Anstellung auf Nebenjobbasis für 40h pro Monat 

• Arbeiten in ruhiger Lage 

• Einteilung der Arbeitszeiten nach vorheriger Absprache  

• Eigenverantwortliches Arbeiten mit Gestaltungsfreiraum  

• Abwechslungsreiches und interessantes Aufgabengebiet, wachsende Praxis

 

Ich freue mich auf Ihre Bewerbung und unser erstes Gespräch. 


Ihre Georgina Mehdorn  - www.psychotherapie-mehdorn.de 


Bitte senden Sie ihr vollständige Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen per 
E-Mail oder auf dem Postweg an:


E-Mail: mail@psychotherapie-mehdorn.de 

Post:  Praxis für Psychotherapie, Georgina Mehdorn , Am Branderhof 5, 52076 Aachen 

http://www.psychotherapie-mehdorn.de
mailto:mail@psychotherapie-mehdorn.de

