
  

Dorfstrasse 4 * 6318 Walchwil 
www.gesundheitszentrum-walchwil.ch 

Wir sind eine christlich geführte Physiotherapie-Praxis mit integriertem Fitnesscenter, an 
den Standorten Walchwil und Oberwil.  

Wir suchen eine kompetente und motivierte Persönlichkeit mit einem lebendigen Glauben 
an Christus in der Funktion als 

Medizinische Sekretärin (40 bis 50 Stellenprozente) 

Arbeitsort: Walchwil 
Stellenantritt: per sofort oder nach Vereinbarung 
Anstellungsart: Festanstellung 

Ihre Aufgaben: 
- Patientenempfang und Terminkoordination 
- Debitorenbuchhaltung 
- Kontakt zu Versicherungen und Zuweisern 
- Selbständiges organisieren des gesamten Back-Office 
- Aboverwaltung für die Fitnesskunden 

Ihr Profil: 
- Sie haben als  Kauffrau/Kaufmann eine Ausbildung (B)  und/oder ein Diplom als 

Arzt- und Spitalsekretärin und besitzen ein administratives Flair 
- Sie sprechen fliessend Deutsch und verstehen einfaches Englisch 
- Zeichnen sich durch eine strukturierte Arbeitsweise und vorausdenkendes 

Handeln aus 
- In hektischen Situationen reagieren Sie mit Multitasking und Flexibilität 
- Sie arbeiten selbständig und erledigen Ihre Aufgaben zuverlässig und präzise 
- Sie sind eine empathische Persönlichkeit und haben Freude am Umgang mit 

Patienten und Kunden 

Fühlen Sie sich angesprochen? 
Dann freut sich Alex oder Heike Disch, Geschäftsführer, auf Ihre Kontaktaufnahme. 
info@gesundheitszentrum-walchwil.ch ; Telefon 041 758 01 12 
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