Sekretar/in im Gesundheitswesen

Ausbildungsdauer. 2 Jahre/schulische Ausbildung an Berufsfachschule
(landesrechtlich geregelt)

Lernort : Berufsfachschule

Wie sieht der Beruf aus:

Sekretare und Sekretarinnen im Gesundheitswesedigegh die Korrespondenz mit
Patienten, Krankenkassen und Einrichtungen desr@bsitswesens. Sie rechnen
medizinische Leistungen ab. Sie Ubernehmen verdeheAufgaben in der Blroorganisation.
In Arztpraxen z.B. koordinieren sie Termine, er&as®atientendaten, verwalten Akten und
Unterlagen, wickeln Zahlungsvorgange ab und eestalie Quartalsabrechnung.

Arbeitsorte:
Krankenh&user, Arztpraxen, Trager der Krankenvieesiing wie Rehakliniken und
Pflegeheime.

Welche Eigenschaften sind wichtig:

Zum korrekten und fehlerfreien Fihren der Patigrdeei bendtigen sie Sorgfalt. Flexibilitat
ist wichtig, weil sie haufig zwischen den einzelmabeiten wechseln mussen. Uber
Patientendaten und medizinische Sachverhalte bewale gegentber Dritten
Stillschweigen. Zum fehlerfreien Verfassen von Bnreoder Protokollen werden gute
Deutschkenntnisse erwartet.

Geld wahrend der Ausbildung:
Keine Ausbildungsvergutung.

Welcher Schulabschluss wird erwartet:
Mittlerer Bildungsabschluss.

Alternativen:

Alternativberufe mit vergleichbaren AusbildungswhZ atigkeitsinhalten sind
Birokaufmann/frau, Fachangestellte/r fir Burokomikaition, Kaufmann/-frau —
Burokommunikation, Kaufmannische/r Assistent/infithaftsassistent/in - Blro/Sekretariat.



