
 
 
 
 
 

Externe Stellenausschreibung 

 
Die Klinik für Unfall- und Wiederherstellungschirurgie im Diakoniekrankenhaus Friederikenstift 
gGmbH sucht zum 01.01.2012 
 

eine/n Chefarztsekretär/in. 
 
Der Arbeitsplatz ist in Vollzeit und unbefristet zu besetzen.  
 
 
Ihre Aufgaben: 

• Organisation der privatärztlichen Sprechstunde (Vor- und Nachbereitung, Durchführung)  

• Schreiben der Befundbriefe aus der privatärztlichen Sprechstunde  

• Schreiben der OP-Berichte des Chefarztes 

• Betreuung der Privatpatienten in organisatorisch-administrativen Belangen (Rezepte, Ter-
mine, Nachsorge-Untersuchungen, spezielle Unterlagen) vorrangig im persönlichen Kon-
takt mit den Patienten  

• Koordination von Terminen zur ambulanten Weiterbehandlung bei Niedergelassenen, Phy-
siotherapie, Reha-Maßnahmen  

• Privatärztliche Abrechnung  

• Korrespondenz mit einweisenden Niedergelassenen/Krankenhäusern  

• Koordination der Vorstellung von BG-Patienten beim Chefarzt  

• Patientenbeschwerdemanagement für die Unfallchirurgie 

• Korrespondenz in Schlichtungsangelegenheiten  
 

Ihr Know-how: 

• Mehrjährige Berufserfahrung im medizinischen Bereich  

• Sehr gute Kenntnisse der medizinischen Terminologie  

• Kenntnisse in privatärztlicher Abrechnung  

• Gute Umgangsformen in Sprache und Schrift  

• Souveränes und stilsicheres Auftreten  

• Hohe Belastbarkeit, Flexibilität und Teamfähigkeit 

• Soziale Kompetenz  
 
 

Die Vergütung erfolgt nach den Arbeitsvertragsrichtlinien der Konföderation Ev. Kirche in Nieder-
dachsen (AVR-K) einschließlich der üblichen Sozialleistungen.  
 
Bewerber/innen, die sich für diese vielfältigen Aufgaben interessieren und einer christlichen Kirche 
angehören, die Mitglied der Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen in Deutschland e. V. (ACK) 
ist, senden bitte Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen innerhalb von 14 Tagen nach Aus-
hang dieser Stellenanzeige an   
 
Diakoniekrankenhaus Friederikenstift gGmbH  
Professor Dr. med. Helmut Lill 
Chefarzt der Klinik für Unfall- und Wiederherstellungschirurgie  
Humboldtstrasse 5, 30169 Hannover 
 
Für Fragen steht Ihnen Prof. Lill gerne vorab unter der Telefonnummer 0511 129 2331 zur Verfü-
gung.   

 


