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STELLENBESCHREIBUNG AMBULANZSEKRETARIAT 
 
 

• Empfang und Beratung von Patienten 

 

• Terminvergabe 

o Telefonische Terminvergabe während der Sekretariatszeiten Mo-Fr von 

08-12 Uhr 

o Beachtung und Einhaltung der Terminplanregelungen (Prozess Ambulanz) 

o Wartung und Aufrechterhaltung sowie Überprüfung des 

Ambulanzkalenders 

 

• Raumzuteilung 

o Lt. SOP Raumzuteilung 

 

• Ausgabe der Patientenfragebögen während der Patientenbefragung Ambulanz 

 

• Bei Personalknappheit auf Anweisung und nach Anleitung der DGKP/S Hilfe bei 

der Durchführung einfacher pflegerischer Tätigkeiten 
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