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LEITENDE MED. PRAXISASSISTENTIN MPA 
/ LEITENDE ARZTSEKRETÄRIN 
80 bis 100 % | per sofort oder nach Absprache 
 
Schätzen Sie die Vertrautheit eines kleinen Akutspitals mit 56 Betten und rund 110 Mitarbeitenden?  
Möchten Sie sich an wunderschöner Lage für unser Stationssekretariat engagieren und diesen Bereich aktiv 
mitgestalten? Dann heissen wir Sie vielleicht schon bald in Kreuzlingen willkommen. 
 
 
 
 
 
Ihre Aufgaben 
Sie sind für die personelle und fachliche Führung eines 
Teams von 5 Mitarbeiterinnen verantwortlich. Neben Ihrer 
leitenden Funktion erstreckt sich Ihre abwechslungsreiche 
Tätigkeit über das Verfassen der Patientenaufgebote, die Ko-
ordination der Anästhesiesprechstunde und das Vorbereiten 
der Unterlagen für die Pflegestation. Sie stellen alle notwen-
digen Dokumente für die ambulanten und stationären Ein-
tritte bereit und führen diverse Korrespondenzen mit unse-
ren Patienten sowie den Haus- und Belegarztpraxen. Zusätz-
lich unterstützen Sie Ihre Teamkolleginnen im Berichtswe-
sen (Operations- und Sprechstundenberichte). Die Organisa-
tion der Rehabilitations- und Kuranmeldungen sowie das 
selbständige Erstellen der konventionellen Röntgenaufnah-
men oder die Bereitschaft die Kompetenz im Verlauf zu er-
werben runden dieses vielseitige Aufgabengebiet ab. 
 
 
Ihr Profil  
Wir wünschen uns eine sozialkompetente, teamorientierte, 
aufgestellte Persönlichkeit mit abgeschlossener Ausbildung 
als MPA oder Arztsekretärin mit Berufs-, Führungs- und vor-
zugsweise Röntgenerfahrung. Sehr gute MS-Office-Kennt-
nisse, ein stilsicheres Deutsch, eine exakte Arbeitsweise und 
Kenntnisse in der medizinischen Terminologie ergänzen Ihr 
Profil.  
 
 

Unser Angebot 
Bei uns finden Sie eine familiäre Atmosphäre in einem sinn-
stiftenden Umfeld. Sie erwartet ein sehr abwechslungsrei-
ches und anspruchsvolles Wirkungsfeld mit einem kleinen, 
eingespielten und motivierten Team sowie ein von Kollegiali-
tät und Teamwork geprägtes Arbeitsklima. 
 
 
Über uns 
Die Klinik Seeschau AG ist eine moderne Privatklinik im Be-
legarztsystem mit kantonalem Leistungsauftrag. Unsere 
Fachbereiche liegen in der Gynäkologie, Orthopädie, Vis-
zeralchirurgie, Handchirurgie, der Plastischen, Rekonstruk-
tiven und Ästhetischen Chirurgie, der Urologie sowie Anäs-
thesiologie/Schmerztherapie. Wir sind Mitglied der renom-
mierten Vereinigung «SLH, The Swiss Leading Hospitals», 
unabhängig und in dritter Generation privat geführt. 
 
 
Stossen Sie jetzt zum Team Seeschau! 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail.  
Bei Fragen ist unser Leiter Pflegedienst, Herr Mario Müller 
von Montag bis Freitag, zwischen 13 und 15 Uhr erreichbar:  
Tel. 071 677 53 53. 
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