
 

 

 

 

 

Psychiatrische und Psychotherapeutische Spezialklinik für Frauen 

 

 Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per sofort  

oder nach Vereinbarung eine: 

 

 Erstellen der Eintrittsmeldungen / 

Kostengutsprache-Gesuche an die 

Krankenversicherungen 

 Bearbeitung und Versand der med. Berichte an 

Krankenversicherungen, Zuweiser und 

Nachbehandler 

 Kontrolle und Überwachung für einen 

termingerechten Versand der med. Berichte 

 Bearbeitung der Patienten Ein- und Austritte 

 Stichprobenkontrolle der Leistungserfassung und 

Leistungsexport 

 Bearbeiten Post- und Maileingang 

 Allgemeine administrative Tätigkeiten 

 

 Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung 

oder abgeschlossene Handelsschule (mind. 2 Jahre) 

 Sehr gute PC Kenntnisse (MS Office) 

 Kenntnisse des Schweizerischen Gesundheitswesen 

von Vorteil 

 Absolute Diskretion 

 

 

 Belastungsfähig, dienstleistungsorientiert und 

teamfähig 

 Freude am eigenverantwortlichen und selbständigen 

Arbeiten 

 

 Dynamisches kollegiales Umfeld mit kurzen 

Entscheidungswegen 

 Moderne interprofessionelle Führungsstruktur 

 An schönster Lage über dem Zugersee mit guter 

Verkehrsanbindung (30min. von Zürich) 

Für weitere Informationen steht Ihnen unsere 

Leiterin Medizinisches Sekretariat, Elvira Tarro 

(041 / 726 57 57), zur Verfügung.    

Wir freuen uns auf Ihre vollständigen 

elektronischen Bewerbungsunterlagen an: 

info.personal@meissenberg.ch  
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