
 
 
Die Henneberg Klinik Hildburghausen ist mit 141 Betten ein 
leistungsfähiges Haus der Grund- und Regelversorgung und verfügt über 6 
Hauptabteilungen sowie eine Notfallambulanz. Träger des Klinikums ist die 
Henneberg-Kliniken-Betriebsgesellschaft mbH, die 1996 durch den 
Zusammenschluss der Akutkrankenhäuser Hildburghausen, Schleusingen 
und Eisfeld entstand. Heute gehört das Klinikum Hildburghausen zur 
kommunalen Henneberg-Kliniken-Management GmbH, die neben dem 
Klinikum Hildburghausen noch die Rehaklinik Masserberg und das 
Ambulante Zentrum Henneberger Land betreibt.  
 

 
 
Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt Sie als 

Chefarztsekretär/in (m/w/d) 

für die Abteilung Orthopädie und 
Unfallchirurgie 
in Voll- oder Teilzeit 

 
 

Das bringen Sie mit: 

• Sie sind Medizinische Fachangestellte (m/w/d) oder verfügen über eine 
vergleichbare abgeschlossene Ausbildung im Gesundheitswesen 

• Sie verfügen bereits über einschlägige Berufserfahrung als 
Chefarztsekretärin oder einer vergleichbaren Tätigkeit im 
Krankenhausbereich bzw. einer Arztpraxis 

• Kenntnisse im Umgang mit dem Krankenhausinformationssystem ORBIS 
sind wünschenswert 



• Sie verfügen über sehr gute EDV-Kenntnisse (MS-Office) und Erfahrungen 
in der Abrechnung nach der GOÄ 

• Hohe Organisations- und Kommunikationskompetenz sowie Empathie und 
eine ausgeprägte Kundenorientierung gehören zu Ihren Stärken 

• Persönlich zeichnen Sie sich durch Ihre strukturierte, zielorientierte und 
selbstständige Arbeitsweise aus und sind engagiert, motiviert und 
teamfähig 

 
Das sind Ihre Aufgaben: 

• Selbstständige Organisation des Chefarztsekretariates 
• Terminkoordination für die beteiligten Chefärzte und Chefärztinnen 
• Abrechnung der ambulanten und stationären Privatpatienten nach der GOÄ 
• Organisation von Fort- und Weiterbildungen 
• Bearbeitung des Dienstplanprogrammes „Sieda“ sowie Eingabe des 

ärztlichen Dienstplanes 

Das bieten wir Ihnen: 

• Einen sicheren unbefristeten Arbeitsplatz 
• Vergütung nach TVöD-K 
• Betriebliche Altersvorsorge 
• Arbeitgeberfinanzierte Fort- und Weiterbildungen 
• Offenheit für neue Ideen 

 
 
Für Rückfragen steht Ihnen die Verwaltungsleitung Frau Vanessa Probst 
unter der Telefonnummer +49 (0)3685 773-3225 gern zur Verfügung. 

 
Wir freuen uns auf Sie! 
 
Klinikum Hildburghausen 
Henneberg-Kliniken-Betriebsgesellschaft mbH 
Personalabteilung 
Schleusinger Straße 17 
98646 Hildburghausen 
 
bewerbung@henneberg-kliniken.de 
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