
 
 
Die Klinik Adelheid mit 140 Betten steht als führendes Rehazentrum der Zentralschweiz für höchste Qualität 
in der Patientenbetreuung. Das Leistungsangebot umfasst die stationäre Rehabilitation von 
muskuloskelettalen, neurologischen, internistisch-onkologischen und geriatrischen Patientinnen und 
Patienten. Die Klinik liegt an traumhafter Lage oberhalb des Ägerisees und ist ein Unternehmen der 
Gemeinnützigen Gesellschaft Zug.  
 
Wir suchen auf den 1. April 2027 eine engagierte und erfahrene Persönlichkeit als 
 

Chefarztsekretär/in 80 – 100% 
 
In dieser verantwortungsvollen Position stellen Sie gemeinsam mit Ihrem Team die reibungslose 
Organisation unseres medizinischen Sekretariats sicher. Dazu gehören termingerechtes Schreiben der 
medizinischen Berichte, Sekretariatsarbeiten für die Kaderärzte, Organisation der ärztlichen 
Sprechstundentätigkeit, Abrechnung ambulanter Arztleistungen, Kontakte mit unseren Zuweisern, 
Krankenkassen sowie Patientinnen und Patientinnen etc.  
 
Sie übernehmen die personelle, fachliche und organisatorische Führung von 5 Mitarbeitenden und treiben 
die Weiterentwicklung des Sekretariats aktiv voran. 
 
Unser Wunschprofil 
•  abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung sowie Ausbildung als Chefarztsekretär/in 
•  Berufserfahrung in einem medizinischen Umfeld, idealerweise in einem Chefarztsekretariat 
•  stilsichere Deutschkenntnisse sowie sehr gute MS-Office-Anwenderkenntnisse 
•  hohe Dienstleistungsbereitschaft und selbstständige Arbeitsweise 
• professionelles Auftreten, Diskretion und Zuverlässigkeit 
 
Ihr neuer Arbeitsplatz 
Die Klinik Adelheid fördert eine sinnvolle Arbeits- und Lebensgestaltung der Mitarbeitenden. 
Interdisziplinäre Teamarbeit und eine motivierende Arbeitsatmosphäre sind uns besonders wichtig. Sie 
profitieren von hervorragenden Anstellungsbedingungen: z.B. 27 Tage Ferien, ausgezeichnete 
Sozialleistungen, preiswerte Verpflegung. 
 
Wir freuen uns, Sie persönlich kennen zu lernen. Herr Patrick Konietzny, Ärztlicher Leiter, Telefon 041 
754 36 11, erteilt Ihnen gerne weitere Auskünfte. 
 
Ihre vollständige Bewerbung senden Sie bitte an: 
 
Klinik Adelheid AG 
Renate Marquart, Leiterin Personal 
Höhenweg 71 
CH-6314 Unterägeri 
E-Mail: personal@klinik-adelheid.ch 
www.klinik-adelheid.ch   


