
Gestalten Sie Ihre Zukunft mit uns! Bei uns erwartet Sie ein sicherer Job im öffentlichen Dienst, faire Bezahlung,

flexible Arbeitszeitmodelle, vielfältige Entwicklungsmöglichkeiten und ein Team, das gemeinsam etwas bewegen

möchte.

Unser Zentrum ist eine wachsende Gesundheitseinrichtung mit sechs Fachkliniken, zahlreichen dezentralen

psychiatrischen Versorgungsangeboten und beschäftigt rund 1.500 Mitarbeitende. Die Klinik ist besonders

interessant durch ihre attraktive Lage nahe Stuttgart und verbindet die vielseitigen kulturellen Möglichkeiten der

umliegenden Städte mit dem hohen Erholungs- und Freizeitwert des nördlichen Schwarzwaldes.

Für unser Psychiatrisches Behandlungszentrum am Standort Böblingen suchen wir zum nächstmöglichen

Zeitpunkt eine

Medizinische Fachangestellte im Sekretariat (w/m/d)

In Vollzeit

Ihre Aufgaben

Sie unterstützen den zentral gesteuerten Prozess der Patientenaufnahme im Klinikum

Sie übernehmen die Koordination von Anmeldungen, die Vorbereitung und nachfolgende Betreuung der

Patientenakten, die Diagnosen- und Leistungserfassung in ärztlicher Rücksprache, Rezeptausstellungen und

elektronische Krankmeldungen, Vorbereitung von Abrechnungen und Laboranforderungen, Abrechnungen von

Konsil-Leistungen im Haus, Bearbeitung von MdK-Anfragen und weitere organisatorische Maßnahmen zur

Sicherstellung der Patientenversorgung

die Übernahme von Schreibtätigkeiten und Terminvergaben zählt ebenfalls zu Ihren Aufgaben

Blutabnahmen, EKG`s und intramuskulären Injektionen führen Sie selbstständig durch

Was Sie mitbringen sollten

erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Medizinische Fachangestellte bzw. Arzthelferin (w/m/d),

Berufserfahrung ist wünschenswert

sehr gute Schreib- und EDV-Kenntnisse in der medizinischen Terminologie

umfangreiches medizinisches Fachwissen

Interesse und Freude an der Arbeit in einem multiprofessionellen Team

Bereitschaft zur intensiven berufsgruppenübergreifenden Patientenversorgung

ausgeprägte Sozialkompetenz und Teamfähigkeit

selbstständiges, kooperatives und flexibles Arbeiten

Was wir Ihnen bieten

„Es gibt echt viele Gründe, warum ich so gerne im

ZfP Calw arbeite:

Mir gefällt die tolle Teamarbeit und der Zusammenhalt

unter den Kolleg*innen, die hohe Flexibilität dank

Gleitzeit und die faire Vergütung dank des

Tarifvertrags."

Nora S., Stationsärztin im ZfP Calw



Sicherheit eines Tarifvertrages und faire Vergütung nach TV-L, (Entgeltgruppe E5, bei Erfüllung der tariflichen

Voraussetzungen) welche ergänzt wird durch die besonderen Sozialleistungen des Öffentlichen Dienstes

30 Tage Urlaub (bei einer 5-Tage Woche)

ein unbefristetes Arbeitsverhältnis

flexible Arbeitszeitmodelle und Organisationsstrukturen

eine intensive und persönliche Einarbeitung und Betreuung, sowie die Möglichkeit zur fachlichen Supervision

und Intervision in einem Team, in dem ein wertschätzender Umgang untereinander und mit den Patienten

gepflegt wird

ein breites Spektrum an Erkrankungen bei einer Vielzahl von Patienten mit unterschiedlichstem sozialem

Hintergrund

qualifizierte interne Fortbildungen sowie Übernahme der Kosten für externe Weiterbildungen

interessante, abwechslungsreiche Aufgaben, viel Gestaltungsspielraum und die Möglichkeiten, Ihre Ideen

einzubringen

eine kollegiale und wertschätzende Arbeitsatmosphäre in einem aufgeschlossenen und erfahrenen Team

gute Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Privatleben

Kinderferienbetreuung (am Standort Calw-Hirsau)

Kindertagesstätte für Kinder zwischen 0 und 3 Jahren (am Standort Calw-Hirsau)

Jobticket

die Möglichkeit eines Fahrradleasings in Zusammenarbeit mit unserer Partnerfirma Lease a Bike

eine Vielzahl attraktiver Gesundheitsangebote im Rahmen des betrieblichen Gesundheitsmanagements wie

Hansefit, Massagen, uvm.

Vergünstigungen bei namhaften Anbietern im Rahmen von Corporate Benefits wie adidas, Jochen Schweizer

oder Sky

Haben Sie Fragen?

Nähere Auskünfte erteilt Ihnen gern Herr Dr. Reuber, Chefarzt, Tel.: 07031 46847-105.

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen und vollständigen Bewerbungsunterlagen bis 08.07.2026.

Chancengleichheit ist fester Bestandteil unserer Personalpolitik. Daher begrüßen wir Bewerbungen von

qualifizierten Frauen besonders.

Unsere Arbeitsplätze sind grundsätzlich auch für Teilzeitbeschäftigung geeignet. Es wird geprüft, ob den

Teilzeitwünschen (insbesondere in Bezug auf die Anforderungen des Arbeitsplatzes, gewünschte Gestaltung der

Teilzeit) entsprochen werden kann.

Schwerbehinderte Menschen oder ihnen gleichgestellte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung

und Befähigung vorrangig berücksichtigt.

Zentrum für Psychiatrie Calw Klinikum

Nordschwarzwald Im Lützenhardter Hof 75365 Calw-

Hirsau
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