
 

   

Die Paracelsus Klinik Lustmühle AG ist ein international 

führendes Zentrum für Biologisch-Integrative Medizin und 

Zahnheilkunde. Unser interdisziplinärer Ansatz vereint 
schulmedizinisches Fachwissen mit komplementären 

Heilverfahren zu einem einzigartigen, wissenschaftlich 
fundierten Behandlungskonzept. Zahlreiche diagnostische und 

therapeutische Methoden, die bei uns zur Anwendung 

kommen, sind international einmalig – viele davon 

ausschliesslich in unserer Klinik verfügbar. 

Für unser Pflege-Team suchen wir per sofort oder nach 

Vereinbarung eine engagierte 

 

MPA mit administrativer Erfahrung  
80 - 100% (w/m) 
 

Ihre Aufgaben: 

• Empfang und Betreuung der Patienten   

• Terminkoordination 

• Kontrolle der täglichen Leistungen und KG-Eintragungen 

aller Ärzte 

• Prüfung der ärztlichen Dokumente für Patienten auf 

Vollständigkeit (z.B. Einverständniserklärungen, Berichte, 

Verordnung, Rezepte etc.) und Weitergabe relevanter 
Informationen und Dokumente an die Abteilungen  

• Erstellen von Berichten, Gutachten und Zeugnissen nach 

Vorgabe des Arztes 

• Administrative Unterstützung für unsere Ärzte 

• Bereitstellung medizinischer Unterlagen für den 

ärztlichen Dienst 

• Erledigung von vielseitigen organisatorischen und 

administrativen Tätigkeiten im Arztassistentinnen – 
Sekretariat 

• Bearbeitung von Anfragen von Krankenkassen und 

Versicherungen  

• Führen und Verwalten der Patientenstammdaten (E-PAT) 

• Verteilung des Notfall-Telefondienstes an den Dienstarzt 

• Aushilfe in der Pflegeabteilung (Labor, Infusionen etc.).  

• Assistenz der Ärzte bei div. Untersuchungen und 

Behandlungen 

• Versand Laborwerte / Berichte an Patienten 

• Verwaltung des Material- und Medikamentenlagers  

Anforderungsprofil: 

• Abgeschlossene Berufsausbildung als Medizinische 
Praxisassistentin mit administrativer Erfahrung 

• Berufserfahrung in einer Privatklinik oder 

Gemeinschaftspraxis von Vorteil 

• Teamfähige, zuverlässige, flexible und belastbare 
Persönlichkeit 

• Gute Fach- sowie Sozialkompetenzen 

• Flair für administrative Tätigkeiten 

• Ausgezeichnete mündliche und schriftliche Deutsch- und 

Englischkenntnisse (zwingend) 

• Sehr gute PC-Anwenderkenntnisse in den üblichen MS-

Office Programmen 

Was wir Ihnen bieten: 

• Geregelte Arbeitszeiten von Montag bis Freitag 

• Kein Wochenenddienst 

• Ermässigte Behandlungsangebote  

• Freundliches und aufgestelltes Team  

• Regelmässige Weiterbildungen (interne Academy)  

• Flache Hierarchie  

• Mindestens 23 Tage Ferien im Jahr  

• Vergünstigtes Mittagessen in unserem Restaurant 
Culinarium 

• Gratisparkplätze vorhanden  

• 7 min. mit der Appenzeller Bahn vom Bahnhof St. Gallen 

entfernt  

Weitere Informationen über uns finden Sie unter: 

www.paracelsus.com 

 

http://www.paracelsus.com/


Gerne erwarten wir Ihre Bewerbungsunterlagen 
ausschliesslich per Mail:  

s.adathala@paracelsus.com 
 

 

Shaji Adathala, Leiter medizinischer Dienst 
Tel. 071 335 71 12 

Paracelsus Klinik Lustmühle AG, 9062 Lustmühle 

mailto:s.adathala@paracelsus.com

