
 
     

13.06.2022 
 

Stellenausschreibung 
 
Im MVZ der Zentrum für Diagnostik GmbH am Klinikum Chemnitz am Standort Flemmingstraße 4 ist 
ab sofort eine Stelle als 

Sekretär für Humangenetik (m/w/d) 
  Teilzeit (WAZ 35h - weniger möglich), unbefristet 

zu besetzen. 
 

Stellenplan Nr.: 141 
 

Zum Aufgabengebiet gehören: 
- Schreiben von Arztbriefen in der Humangenetischen Arztpraxis nach Phonodiktat 
- Selbständige Erledigung der Schreib-und Büroaufträge unter Nutzung der verfügbaren 

modernen informationstechnischen Möglichkeiten (Bedienung Praxissoftware und LIS, 
Textverarbeitung,  Tabellenkalkulation, Präsentationen, Grafik, Internet u.a.). 

- Überprüfung der zur Unterschrift vorgelegten Schriftstücke auf formelle Richtigkeit. 
- Bearbeitung der Eingangs-und Ausgangspost und Beurteilung von deren 

Wertigkeit/Dringlichkeit sowie deren Einordnung in sach- und termingerechte Arbeitsabläufe 
- Telefonkorrespondenz, Terminvergabe 
- Betreuung von Patienten der Praxis 

Ihr Profil: 
- Berufsabschluß als Bürokaufmann (m/w/d), Gesundheitskaufmann (m/w/d),  

medizinischer Dokumentationsassistent (m/w/d) oder gleichwertig 
- Beherrschung der medizinischen Nomenklatur  
- Gute schreibtechnische Fähigkeiten  
- Fehlerfreies Beherrschen der deutschen Sprache in Wort und Schrift  
- Gute Anwenderkenntnisse im gesamten MS Office Paket  
- Aufgeschlossenheit gegenüber technischen Neuerungen, gute Kommunikationsfähigkeit, 

Teamfähigkeit, Belastbarkeit sowie selbständiges und gewissenhaftes Arbeiten.  
Unser Angebot: 

- Vergütung nach Vergütungsordnung des ZfD und nachgewiesener Qualifikation 
- professionelle Einarbeitung und die Unterstützung durch ein kompetentes Team 
- abwechslungsreiche, eigenverantwortliche Tätigkeit  
- gute Weiterbildungs- und Qualifizierungsmöglichkeiten 
- Gratifikation  
- Gestellung von Arbeitskleidung  
- Gesundheitsvorsorge 
- kostenlose Nutzung des Parkhauses der Klinikum Chemnitz gGmbH für Mitarbeiter 

 
Bei Rückfragen melden Sie sich bitte bei Frau Cornelia Seiferth, Leitende MTL (Tel.: 0371 33333448) 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. Diese richten Sie bitte bis zum 08.07.2025 schriftlich an: 

 
Zentrum für Diagnostik GmbH 
am Klinikum Chemnitz 
Geschäftsleitung 
Flemmingstraße 2 
09116 Chemnitz    oder per E-Mail: zfd@laborchemnitz.de 

 


