
Das Krankenhaus Emmaus Niesky in Trägerschaft der Diakonissenanstalt Dresden 
ist eine evangelische Einrichtung und in Medizin, Pflege und Berufsausbildung tätig. 
Das Haus in der Oberlausitz verfügt über 100 Betten und bietet Diagnostik und 
Therapie in den Fachbereichen für Innere Medizin, Chirurgie und Anästhesie. Ein 
Schwerpunkt liegt in der Behandlung von Schlaganfallpatienten.  

Wir suchen zum 01.11.2026 einen 
Mitarbeiter (w/m/d) im Schreibdienst/Sekretariat 
der Klinik für Innere Medizin
mit einer wöchentlichen Arbeitszeit von 60 %, zunächst befristet für 1 Jahr.

Aufgabengebiet:
§ Schreiben der Entlassungsbriefe 
 mit Erstellung von Rezepten, AU-
 Bescheinigungen und  
 Pflegeverordnungen für  
 Patient*innen

§     Schreiben der OP-Berichte

§ Anforderung von Befunden,  
 Scannen und Einsortieren von 
 Befunden während des stationären 
 Aufenthalts, sowie Akten nach 
 Entlassung ausheften  

§ Zuarbeiten für die Stationen 

§ Bearbeitung von Kassen- 
 Versicherungsanfragen

§ Schreiben von ärztl. Berichten/ 
 Gutachten mit Rechnungslegung 
 nach GoÄ 

§ allgemeine Sekretariatsaufgaben 
 (Postbearbeitung etc.)

Ihr Profil:
§ mehrjährige medizinische 

Berufserfahrung wünschenswert, 
idealerweise im Klinikbereich, 
Erfahrungen in verschiedenen 
medizinischen Fachgebieten sind 
von Vorteil 

§ gute Kenntnisse der medizinischen 
Nomenklatur, sowie sichere 
Beherrschung der deutschen 
Orthografie

§ selbstständige Arbeitsweise

§ hohe fachliche Kompetenz, 
Verantwortungsbewusstsein und 
Eigeninitiative

§ Fähigkeit zur konstruktiven Zusam-
menarbeit mit allen beteiligten 
Berufsgruppen

§ innovative und aufgeschlossene 
Persönlichkeit

§ Identifikation mit dem Leitbild der 
Diakonissenanstalt

§ Mitgliedschaft in einer Kirche der 
ACK wünschenswert

Wir bieten:
§ Mitarbeit in einem engagierten 
 Team

§ strukturiertes Einarbeitungskonzept 

§ eine attraktive Vergütung nach  
 den Arbeitsvertragsrichtlinien der  
 Arbeitsrechtlichen Kommission  
 der Diakonie Deutschland – Fassung 
 Sachsen (AVR) in der jeweilig   
 gültigen Fassung in der   
 Entgeltgruppe 5 nebst Zahlung  
 eines Kinderzuschlags und einer  
 Jahressonderzahlung innerhalb  
 eines Jahres

§ 39-Stunden Woche bei   
 Vollbeschäftigung

§ Anerkennung von Berufserfahrung bei 
 der Eingruppierung in den AVR

§ umfassende Unerstützung der Fort-  
 und Weiterbildungen

§ Interessante Arbeitgeberleistungen,       
 wie z.B. betriebliche Altersversorgung,          
 bezuschusstes Deutschlandticket, 
 betriebseigene Kantine

Interessiert? 
Dann freuen wir uns über Ihre aussagefähigen und vollständigen 
Bewerbungsunterlagen (per Mail im pdf-Format), die Sie ab sofort
an die Personalwirtschaft senden können.
 
Für erste Auskünfte steht Ihnen Frau Beate Thiele, Chefarztsekretärin der
Klinik für Innere Medizin, telefonisch unter 03588/264-502 zur Verfügung.
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