
 
Der Landschaftsverband Westfalen-Lippe (LWL) ist Träger eines großen Gesundheitsdienstleisters für psy-
chiatrische Behandlung und Betreuung. Dieser LWL-PsychiatrieVerbund Westfalen umfasst Kliniken, Pfle-
gezentren, Wohnverbünde und Rehabilitationsinstitute mit ca. 6.400 Behandlungs- und Betreuungsplätzen 
für Erwachsene, Kinder und Jugendliche. Rund 9.250 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter behandeln und be-
treuen in mehr als 100 Einrichtungen des LWL-Psychiatrie-Verbundes Westfalen jährlich über 180.000 
Menschen. 
 

Wir sind eine überwiegend verhaltenstherapeutisch ausgerichtete große Fachklinik, die alle kinder- und 
jugendpsychiatrischen Störungsbilder behandelt, KTQ-zertifiziert und technisch wie logistisch auf dem neu-
esten Stand ist (1/7/13). Die Klinik in Marsberg umfasst 9 Stationen, in Höxter, Meschede und Paderborn 
befindet sich je eine Tagesklinik, an allen genannten Standorten sind weiterhin Ambulanzen vorhanden. 
Regional pflichtzuständig sind wir für die Landkreise Hochsauerlandkreis, Paderborn und Höxter. Überregi-
onal bieten wir auch Spezialbehandlungen für Patienten mit Borderline-Störungen, Essstörungen, 
Traumafolgestörungen, psychiatrischen Störungen bei intellektueller Beeinträchtigung, sowie qualifizierende 
Drogenentzugsbehandlungen mit Komorbidität und jugendforensische Langzeitbehandlungen an.  
 

Wir suchen zum nächstmöglichen Termin zunächst befristet eine/n 

Mitarbeiterin / Mitarbeiter 

als Stationssekretär/in für eine kinder- und jugendpsychiatrische Station in Teilzeit mit 

19,25 Wochenstunden 
 

Ihre Aufgaben: 
 Selbstständige Erledigung von Verwaltungsaufgaben 
 Vorbereitung der Patientenaufnahme/-entlassung  
 Therapiedokumentation nach Phonodiktat 
 Organisation und Verwaltung von Patiententerminen 
 Management der Patientenunterlagen  
 Unterstützung des Gesamtteams der Station bei administrativen Tätigkeiten 
 Führen des Bestellwesens und des Formularwesens 
 Annehmen und Weiterleiten von Telefonkontakten 
 und viele interessante Aufgaben mehr 

 

Ihre Kompetenzen: Sie …  
 sind eine kontaktfreudige und aufgeschlossene, gut strukturierte Persönlichkeit  
 sind ein Teamplayer mit Interesse an der Zusammenarbeit mit anderen Menschen  
 haben Empathie für unsere Patienten und ihre Familien  
 pflegen einen ergebnis- und sachorientierten Arbeitsstil  
 behalten auch in schwierigen Situationen die Ruhe und den Überblick  
 sind interessiert an differenzierten diagnostischen und therapeutischen Methoden  
 haben gute Kenntnisse in den MS-Office-Anwendungen und gute schreibtechnische Erfahrungen mit 

Kenntnissen im medizinischen Bereich 
 eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, Ausbildung zur med. Fachangestellten 

Unser Angebot: 

 eine vielseitige, anspruchsvolle und verantwortungsvolle Aufgabe 
 Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
 eine Vergütung entsprechend den persönlichen Voraussetzungen nach dem TVöD 

 
 

Frauen werden gemäß Landesgleichstellungsgesetz NRW bei gleicher Eignung, Befähigung und  fachlicher Leistung be-
vorzugt berücksichtigt, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Gründe überwiegen. Bewerbungen geeigne-
ter schwerbehinderter Frauen u. Männer sind ebenfalls ausdrücklich erwünscht.  
 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Für weitere Informationen wenden Sie sich bitte direkt telefonisch an  
Frau Dicke unter 02992/601 4000 oder erkundigen sich im Internet unter www.lwl-jugendpsychiatrie-
marsberg.de.  
Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen senden Sie bitte an:  
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  L W L - K l i n i k  M a r s b e r g  

Kinder- und Jugendpsychiatrie · Psychotherapie · Psychosomatik 

LWL-Klinik Marsberg 

Kinder- und Jugendpsychiatrie ·  
Psychotherapie · Psychosomatik 
Personalmanagement 
Bredelarerstr. 33, 34431 Marsberg 
E-Mail: personal@wkp-lwl.org 
 

www.lwl-jugendpsychiatrie-marsberg.de 
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