
 

 

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir eine 
 

Leitung für den 
Zentralen Schreibdienst (m/w) 

(Teilzeit) 

Für Auskünfte stehen wir gerne zur Verfügung 

Ihre Ansprechpartnerin: 

Frau Ursula Erdmann 

Leiterin Zentraler Schreibdienst 

Mobil: 0151 17372270 

E-Mail: ursula.erdmann@hospital-lingen.de 
 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen 

Bonifatius Hospital Lingen gGmbH 

Personalabteilung, Herr Jens Eilers 

Wilhelmstraße 13 

49808 Lingen 

E-Mail: jens.eilers@hospital-lingen.de 

 

Unser Angebot 

 eine vielseitige und interessante Tätigkeit bei attraktiven Arbeitsbedingungen 

 eine sorgfältige Einarbeitung in freundlicher und kollegialer Atmosphäre 

 interne und externe Fortbildungsmöglichkeiten 

 ggf. Kinderbetreuung durch eine krankenhausangegliederte Kinderkrippe 

 eine Vergütung nach AVR-C sowie eine zusätzliche Altersversorgung 
 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen bis zum 06.06.2017 an den nachstehenden Kontakt – 

wir freuen uns auf ein persönliches Gespräch. 
 
Sie möchten mehr über uns erfahren? Besuchen Sie uns auf www.bonifatius-hospital-lingen.de 

Das Bonifatius Hospital ist ein breit differenziertes, innovatives 
Krankenhaus mit 19 med. Fachabteilungen. Unsere über 1.500 
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter versorgen jährlich ca. 21.000 
Patienten stationär und 60.000 Patienten ambulant. Wir arbeiten in 
einem Verbund unter dem Dach der St. Bonifatius 
Hospitalgesellschaft mit dem Borromäus Hospital in Leer, dem 
Hümmling Hospital in Sögel und dem Marien Hospital in Papenburg-
Aschendorf vertrauensvoll zusammen. Neben den 401 Akutbetten 
wird eine geriatrische Rehabilitations- und Tagesklinik mit 50 Plätzen 
am Standort in Lingen betrieben. Ein MVZ ist am Krankenhaus mit 
z.Zt. 7 Fachbereichen in Trägerschaft des Krankenhauses aufgebaut. 
 

Ihr Profil  

 abgeschlossene Ausbildung zum Medizinischen Fachangestellten (m/w) bzw. Erfahrung im medizinischen Umfeld, 
verbunden mit guten Kenntnissen von klinischen Zusammenhängen und Organisationsabläufen im Schreibdienst 

 fundierte Kenntnisse der medizinischen Terminologie und sicherer Umgang mit MS-Office-Software 

 Kenntnisse im Umgang mit Krankenhausinformationssystemen wären wünschenswert 

 Qualifikation und Erfahrung in der Mitarbeiterführung 

 soziale Kompetenz im Umgang mit Mitarbeitern, Kunden, Kooperationspartnern etc. 

 Erfahrung in der Leitung von Projekten 

 Organisationstalent, Verantwortungsbewusstsein, Flexibilität sowie Durchsetzungsstärke runden Ihr Profil ab 

 
  

  
 

 

 

 

Ihre Aufgaben 

 Leitung des zentralen Schreibdienstes 

 Führung eines motivierten, zuverlässigen und leistungsfähigen Mitarbeiterteams 

 Ausbau des Schreibdienstes und kontinuierliche Prozessoptimierung 

 eigenverantwortliche Organisation und Koordination sowie Optimierung der Abläufe im Schreibdienst 

 Gewährleistung der sach- und termingerechten Ausführung der anfallenden Schreibaufträge 

 bedarfsgerechte Planung und Nutzung der vorhandenen Ressourcen 
 


