
Anforderungsprofil
.	 Freude an der Arbeit mit älteren Menschen und ihren Angehörigen 
•	 Erfahrung in der Sprechstundenorganisation
•	 Gute Deutschkenntnisse und Kenntnisse in der medizinischen Terminologie
•	 Flexibilität, Selbstständigkeit und «Allrounder-Fähigkeiten»
•	 Hohe Kommunikations-, Organisations- sowie Teamfähigkeit 
•	 Gute Kenntnisse in der IT-Anwendung (v.a. Office-Produkte auf Mac, Social Media,  
	 KI-basierte Anwendungen) 

Deine Aufgaben umfassen
•	 Allgemeine Sekretariatsarbeiten wie Praxiskorrespondenz (per Brief und digital), 
	 Telefondienst, Kontakt mit Versicherungen
•	 Buchhaltungsaufgaben, Leistungserfassung und Abrechnung 
•	 Administrative Unterstützung der Geschäftsleitung in Führungsaufgaben
•	 Koordination eines sowohl in der Praxis wie auch ausserhalb tätigen Arztteams 
	 mit verschiedenen Einsatzorten

Was wir Dir bieten 
•	 Gestaltungsmöglichkeiten in einem kollegialen und wertschätzenden Team 
•	 Attraktive Anstellungsbedingungen in einem innovativen Arbeitsumfeld
•	 Moderne Praxis- und IT-Infrastruktur 
•	 Keine Notfalldienste oder Wochenend-Einsätze

Wir freuen uns auf Deine Bewerbungsunterlagen, die uns bevorzugt über die  
«Bewerben-Schaltfläche» oder über unsere ärztliche Leiterin, Frau Dr. med. Annette Ciurea 
(annette.ciurea@age-medical.ch) erreichen.
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Als unabhängiges und in dieser Form einzigartiges ambulantes Zentrum für Altersmedizin 
bringen wir geriatrisches Know-how zu älteren Menschen und ihren Angehörigen. 

Unsere Tätigkeiten umfassen eine geriatrische Fachsprechstunde und Memory Clinic,  
die hausärztliche Betreuung von Patientinnen und Patienten in Langzeitinstitutionen,  
Konsiliartätigkeit in Spitälern und zuhause, sowie Fortbildung- und Beratungsangebote  
für Laien und Fachpersonen. 

Bist Du bereit, unser wachsendes Sekretariatsteam zu ergänzen und uns damit einen grossen 
Schritt weiterzubringen? Reizt es Dich, in einem kollegialen Umfeld zu arbeiten, das sowohl 
eine Arztpraxis aber auch ein Unternehmen im Gesundheitswesen ist? 

Dann suchen wir genau Dich, ab sofort oder nach Vereinbarung. 
 

Arztsekretärin / Arztsekretär oder medizinisch  
ausgerichtete kaufmännische Angestellte 80–100% 


