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Sekretärin mit Überblick, Energie und Kooperationsfähigkeiten 

Es wäre fachlich sehr interessant, die Mitarbeiterin zu werden, die die Verantwortung für die 

Organisation der Aufgaben der Berater im Außendienst trägt, sodass diese sich auf ihre fachlichen 

Herausforderungen konzentrieren können, ohne an die verwaltungstechnischen Aufgaben denken 

zu müssen. 

Ich bin ausgebildete Arztsekretärin und seit neun Jahren bei einem Allgemeinarzt angestellt. 

Zwischen der Arbeit als Arztsekretärin und Sekretärin in einer PPB-Abteilung sehe ich viele 

Synergien und Parallelen. Wir teilen das Interesse, Menschen zu helfen und zu betreuen. Die 

verwaltungstechnischen Arbeitsaufgaben, die Ihre Sekretärin ausführen soll, bin ich meiner 

Ansicht nach in der Lage, effizient und korrekt ausführen zu können. Ich habe umfangreiche 

Erfahrung bei der Erstellung, Registrierung und dem Druck von Überweisungen, Bestellungen und 

Krankenbesuchen. Als Sekretärin verfüge ich über die notwendigen Fertigkeiten, um den täglichen 

Betrieb einer optimal funktionierenden Arztpraxis sicherzustellen. 

Für mich wäre es anregend, mit verschiedenen Berufsgruppen zusammenarbeiten zu können und 

Einblick darin zu erhalten, wie diese ihre Aufgaben lösen. Ich kann mich schnell einarbeiten und 

herausfinden, wie Rollen, Produkte und Dienstleistungen die anderen Arbeitseinheiten 

beeinflussen. 

Ich bin stets interessiert, Neues zu lernen. Sofern Sie Schulungen anbieten, nehme ich daher gern 

daran teil. Ich bin Superuser im Office-Paket und Outlook, kenne jedoch nicht Acadre. Ich habe 

mich im Internet erkundigt und kann sehen, dass es sich um ein Programm handelt, in das ich mich 

schnell einarbeiten kann. 

Meine direkte Art und positive Ausstrahlung würden meiner Ansicht nach gut zu dem Team 

passen, in dem ich arbeiten würde.  Daher hoffe ich, die Möglichkeit zu erhalten, mich in einem 

persönlichen Gespräch vorzustellen. 

Mit freundlichen Grüßen 
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