
König-Ludwig-Haus 

Ärztliche Schreibkraft (m/w) 
in Teilzeit mit 50% 

Für die Orthopädische Klinik König-Ludwig-Haus suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 

 schreiben Sie Arztbriefe, Befunde, Gutachten, Berichte und sonstige schriftliche Korrespondenz nach Diktat 

 bearbeiten und verteilen Sie die Eingangspost 

 bereiten Sie die die Ausgangspost versandfertig auf 

 nehmen Sie interne und externe telefonische Anfragen entgegen, bearbeiten diese eigenständig soweit möglich bzw. lei-
ten diese an die zuständige Stelle weiter 
 übernehmen Sie sonstige allgemeine Sekretariatsaufgaben entsprechend den betrieblichen Notwendigkeiten 

 

 eine kollegiale und hilfsbereite Zusammenarbeit mit ver-
schiedenen Berufsgruppen, die im regelmäßigen Aus-
tausch stehen 
 einen modern und gut ausgestatteten Arbeitsplatz 

 eine tarifliche Vergütung nach TVöD-K 

 eine arbeitgeberfinanzierte Zusatzversorgung und zusätz-
lich die Möglichkeit der Entgeltumwandlung 
eine gute Lage mit guter Anbindung an den öffentlichen 
Nahverkehr
eine Teilzeitbeschäftigung mit 50% (z.Zt. 19,25 Std.)

 Sie verfügen über Erfahrung als Schreibkraft im Gesund-
heitswesen  
 Sie können aufgrund Ihrer sehr guten Maschinen-

schreibkenntnisse auch lange Texte zügig und fehlerfrei 
schreiben 
 Sie haben Kenntnisse der medizinischen Terminologie, ideal-

erweise im Bereich der Orthopädie 

 Sie engagieren sich mit Freude bei Ihrer Arbeit in einem 
multiprofessionellen Team 

 Sie sind flexibel und können sich auf neue Situationen gut 
einstellen 

 Sie setzen Ihre guten EDV-Kenntnisse erfolgreich in der tägli-
chen Arbeit ein 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung, die Sie bitte bis spätestens 22.06.2018 entweder per E-Mail (pdf-
Format) oder auch traditionell auf dem Postweg an die Personalabteilung. Bitte beziehen Sie sich dabei auf die Kennziffer 
KLH-2018-08-ÄSD. 
Menschen mit einer Schwerbehinderung bevorzugen wir bei im Wesentlichen gleicher Eignung. Bewerbungen von 
Frauen begrüßen wir ausdrücklich. 

Ihre Adresse für Ihre Bewerbung: 
König-Ludwig-Haus, Personalabteilung, 
Brettreichstr. 11, 97074 Würzburg 
E-Mail: personal@klh.de 

Ihr Ansprechpartner für Fragen zu den Aufgaben:  
Herr Oberarzt Dr. Barthel 
E-Mail: t-barthel.klh@uni-wuerzburg.de  

DER BEZIRK BERÄT | HILFT | FÖRDERT 


