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Arzt Thor Manus 

Bewerbung für die Stelle als Arztsekretärin 

 

 

 

Mit Interesse habe ich Ihre Stellenanzeige auf Stepstone.de gelesen, in der Sie eine erfahrene 

Arztsekretärin suchen. Ich bin der Ansicht, alle Voraussetzungen mitzubringen, die für die Wahrung der 

Interessen aller Beteiligten nötig sind. Ich hoffe daher, dass meine Bewerbung zu einem persönlichen 

Gespräch führen wird, bei dem wir Auffassungen und Erwartungen an eine zukünftige Zusammenarbeit 

austauschen können. 

Meine Erfahrungen als Arztsekretärin stammen aus einer neunjährigen Tätigkeit im Ärztehaus am Südwall. 

Hier sind vier Ärzte sowie jeweils eine Krankenschwester in Vollzeit und Teilzeit und zwei Arztsekretärinnen 

beschäftigt.  Zu meinen Aufgaben gehört folgendes  

• Telefonische Betreuung und Bedienung an der Rezeption 

• Beratung am Telefon 

• Aufzeichnung von Arztberichten nach Diktafon 

• Rezepterneuerung 

• Impfung von Kindern 

• Verbandswechsel und Blutprobenentnahme 

• EKG und Lungenfunktionsuntersuchungen 

• Postsortierung und -versand 

Neben dem hierüber Genannten besteht ein natürlicher Fluss an unterschiedlichen Verwaltungsaufgaben, 

die täglich wahrgenommen werden müssen sowie ein offener Blick dafür, dass das Wartezimmer 

präsentabel erscheint und leere Flaschen und Tassen entfernt werden.  

Mein fachliches Engagement und Serviceniveau sind hoch, stets mit dem Patienten im Mittelpunkt. Gern 

wechsle ich von Aufgabe zu Aufgabe, bewahre dabei den Überblick und behalte einen kühlen Kopf. Wenn 

eine zusätzliche Kanne Kaffee gekocht oder Frühstück besorgt werden muss, schreckt mich auch das nicht 

ab. Ich arbeite gern selbstständig und nutze all meine Energie, um Verantwortung für die Lösung der vielen 

verschiedenartigen Aufgaben zu übernehmen, die eine Arztsekretärin hat.  

Grund für meine Suche nach neuen Herausforderungen ist, dass das Ärztehaus eine weitere Expansion mit 

entsprechender Spezialisierung plant. Ich bevorzuge die allseitigen Tätigkeiten, weshalb ich mich bei Ihnen 

bewerbe. 

Mit freundlichen Grüßen 

Malene Test 


