
 

 

 

Die MVZ Klinikum Dortmund gGmbH ist ein 100 %-iges Tochterunternehmen der Klinikum Dortmund 

gGmbH. Die enge Verzahnung zwischen MVZ und Krankenhaus ermöglicht Patientinnen und 

Patienten eine Rundumbetreuung mit kurzen Wegen und reibungslosem Informationsaustausch 

zwischen den verschiedenen Fachbereichen. Aktuell bieten wir im MVZ Klinikum Dortmund folgende 

medizinische Fachbereiche und Schwerpunkte an: Innere Medizin und Kardiologie, Neurologie, 

Psychiatrie, Nuklearmedizin, Pathologie, Pränatalmedizin, Unfallchirurgie, Impfmedizin, 

Laboratoriumsmedizin und Mikrobiologie. 

 

Für unsere Praxis für Innere Medizin und Kardiologie suchen wir zur Verstärkung unseres Teams 

zum nächstmöglichen Zeitpunkt in Teilzeitbeschäftigung (vormittags): 

 

Mitarbeiter Praxisempfang und Büro (m/w/d) 

befristet am Standort Schwerte 

 

Ihre Aufgaben: 

 Anmeldung und Empfang der Patient:innen 

 Terminvergabe persönlich und telefonisch 

 Telefonische Auskünfte und Weiterleitung von Anfragen 

 Unterstützung bei organisatorischen Abläufen im Praxisalltag 

 Allgemeine Bürotätigkeiten (z. B. Ablage, Dokumentation, einfache Verwaltungsaufgaben) 

 Zusammenarbeit mit dem Praxisteam im Tagesgeschäft 

 

 

Ihr Profil: 

 Abgeschlossene Ausbildung als Medizinische Fachangestellte (MFA) oder 

eine vergleichbare Qualifikation, z. B. im kaufmännischen oder medizinischen Bereich 

 Strukturierte, selbstständige und verantwortungsbewusste Arbeitsweise 

 Freundliches, professionelles Auftreten im Umgang mit Patient:innen 

 Gute EDV-Kenntnisse sowie sicherer Umgang mit MS Office 

 Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

 Teamfähigkeit und Zuverlässigkeit 

 

 

Wir bieten Ihnen: 

 eine leistungsgerechte Vergütung  

 30 Tage Jahresurlaub bei einer 5-Tage-Woche  

 

 



 

 

 

Wir wertschätzen Vielfalt und begrüßen daher alle Bewerbungen – unabhängig von Geschlecht, 

Nationalität, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie 

sexueller Orientierung und Identität. Bewerbungen von Frauen sind ausdrücklich erwünscht. Bei 

gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung werden Frauen nach den Bestimmungen des 

Landesgleichstellungsgesetzes bevorzugt berücksichtigt. Bewerbungen von schwerbehinderten 

Menschen sind erwünscht. 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Für eine erste persönliche Kontaktaufnahme und weitere Auskünfte steht Ihnen Frau Ulbrich unter der 

Rufnummer +49 231 / 953 – 20503 gerne zur Verfügung. 

 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen an peggy.ulbrich@klinikumdo.de oder 

Medizinisches Versorgungszentrum Klinikum Dortmund gGmbH  

Beurhausstr. 40; 44137 Dortmund  

 

www.mvz-klinikumdo.de 

 


