
 

 
 
Im Herzen des Ruhrgebietes sind wir aktiv: Die Medizinische Versorgungszentrum für Labormedizin und Mikrobiologie Ruhr 
GmbH (mvzlm Ruhr) ist ein modernes und zukunftsorientiertes medizinisches Labor mit mehr als 160 Mitarbeitenden im 
Zentrum von Essen. Als regionaler Laborverbund gewährleisten wir an mehreren Standorten in Essen und Mülheim die 
Vollversorgung von mehr als 4.000 Krankenhausbetten. Darüber hinaus zählen auch Arztpraxen, Medizinische 
Versorgungszentren und weitere Einrichtungen in der Region zu unseren Einsendern. Seit über 20 Jahren ist ein 
Qualitätsmanagementsystem etabliert, das nach DIN EN ISO 15189 akkreditiert ist. 
 
Für unseren Hauptstandort in Essen-Huttrop mit Patientenkontakt (Gerinnungsambulanz) besetzen wir zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt in Voll- oder Teilzeit die Position  
 

Chefarztsekretariat/Praxismanagement/Laborabrechnung (m/w/d) 
 
Ihre Aufgaben: 
 Unterstützung der Geschäftsführung in der täglichen Organisation 
 Terminkoordination und -organisation, Schreibtätigkeiten, Anfertigung von Protokollen 
 Terminkoordination und Aufnahme von Ambulanzpatienten im Praxissystem 
 Telefonische Bearbeitung von Anfragen unserer Patienten, Praxen und Einsender 
 Erstellung von Abrechnungen für die KV als auch für Privatpatienten und Kliniken 

 
Ihr Profil: 
 Erfahrungen aus einer vergleichbaren Tätigkeit im medizinischen Bereich 
 Grundkenntnisse im Bereich GOÄ und EBM 
 Sicherer Umgang mit MS-Office Programmen und modernen Medien 
 Kommunikationsstärke im Umgang mit Kolleg:innen, Patient:innen und unseren Einsendern 
 Organisationstalent und Teamfähigkeit 
 In Teilzeit Bereitschaft auch an Nachmittagen zu arbeiten 
 
Wir bieten Ihnen:  
 Eine abwechslungsreiche, spannende und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem kollegialen Team 
 Leistungsgerechte Vergütung in Anlehnung an die Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes (AVR) 
 Internes Gesundheitsmanagement 
 JobRad 
 Corporate Benefits für Mitarbeitende 
 Leistungsgerechte Vergütung in Anlehnung an die Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes (AVR). 
 
Für Rückfragen stehen Ihnen Frau Dr. med. Yuriko Stiegler und Frau Petra Möller telefonisch unter 0201 45152 103/ 104 
zur Verfügung. 
Bitte senden sie uns Ihre Bewerbung bevorzugt per E-Mail an: 
mvzlm Ruhr 
Huttropstraße 58, 45138 Essen 
T: 0201 45152 101 F: 0201 45152 110 
m.altermann@contilia.de 


