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Die Thera Praxisklinik für Integrative Medizin ist eine private Tagesklinik mit 3 Ärzten und 9 MFA´s 
und HeilpraktikerInnen.  

Integrative Medizin bedeutet die wissenschaftliche Medizin mit moderner Naturheilkunde zu 

verbinden. Wir arbeiten mit einem integrativen Konzept aus wissenschaftlich fundierter 

schulmedizinischer und ganzheitlicher Diagnostik und Therapie. Dafür nutzen wir modernste 

Technologie, vergessen dabei aber auch nicht das einfühlsame Eingehen auf den Patienten als 

Partner. Wir nehmen uns Zeit für den Menschen.  

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine/n MFA /SekretärIn, der/die sich mit unserer 

Philosophie identifizieren kann. Wöchentliche Arbeitszeit: 30-40 Stunden. 

Ihre Aufgaben 

• Organisation des Sekretariats, Terminplanung 

• Kommunikation mit Patienten, Angehörigen, Mitarbeitenden und Geschäftspartnern 

• eigenständige Korrespondenz und Arztbriefschreibung 

• Qualitätsmanagement 

• Abrechnung 
 

Wir bieten  

• eine vielseitige und verantwortungsvolle Tätigkeit mit einem hohen Maß an Eigenständigkeit 

• eine leistungsgerechte Vergütung 

• einen abwechslungsreichen, niemals langweiligen und immer anspruchsvollen Arbeitsplatz 

• harmonisches Betriebsklima und nette Patienten 

• interne sowie externe Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
 
Ihr Profil 
 

• abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, z. B. zur/zum Kauffrau/-mann für Bürokommunikation 
bzw. zur/zum Bürokauffrau/-mann, MFA oder eine vergleichbare Qualifikation 

• mehrjährige Erfahrung in einer ähnlichen Tätigkeit (z. B. im Krankenhaus oder in einer Praxis) 

• Kenntnisse der medizinischen Nomenklatur 
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• einen sicheren Umgang mit den gängigen MS-Office-Anwendungen (Word, Excel, PowerPoint, 
Outlook) 

• Erweiterte Grundkenntnisse der englischen Sprache 

• Selbständiges, strukturiertes Arbeiten, ein freundliches und kommunikatives Wesen sowie 
Teamfähigkeit und Engagement 

 
 
Ihre Bewerbung senden Sie bitte per E-Mail oder postalisch an uns. 
Für nähere Informationen rufen Sie mich unter 01703804977 an. Ich freue mich darauf, Sie 
kennenzulernen! 
 
Dr. Ralf Heinrich  
 


