
 

 
 
Die Praxis LEONARDO ist eine Gruppenpraxis von orthopädischen Fachärzten und 
Fachärztinnen in Münchenstein. 2014 gegründet von fünf ehemals Leitenden Ärzten der 
regionalen Kantonsspitäler wuchs die Praxis seither zu einer der grössten orthopädischen 
Gruppenpraxis der Region Nordwestschweiz. LEONARDO steht für herausragende Behandlung 
in Orthopädie und Traumatologie – umfassend, fortschrittlich und fokussiert.  
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung ein/e 
 
 
MPA/Arztsekretär/in (80%-100%) 
 
 
DEINE AUFGABEN 
 
Du arbeitest im LEONARDO-Team und lernst dabei alle Subdisziplinen der Orthopädie kennen.   
Zu deinen Aufgaben gehört: 
 

 Die Unterstützung der Ärzte und Ärztinnen bei anfallenden stationären/administrativen 
Arbeiten 

 Du bist zuständig für die Terminierung und Planung der Sprechstunde und bist Anlaufstelle 
für interne und externe Anfragen 

 Telefonische sowie schriftliche Beratung der Patienten, der Empfang von ambulanten 
Patienten (Front-/Back-Office) sowie allfällige Assistenz im Untersuchungszimmer gehören 
ebenso zu deinem Aufgabengebiet 

 Zusammen mit deinen Teamkolleginnen sorgst du für einen reibungslosen Ablauf und 
trägst mit Ideen und Inputs aktiv zur Verbesserung und Weiterentwicklung der Praxis bei 

 
 
DEIN PROFIL 
 

 Eine abgeschlossene Ausbildung als MPA oder Arztsekretär/in 
 Berufserfahrung in der Orthopädie oder Sportmedizin von Vorteil 
 Gute Kenntnisse in der deutschen Rechtschreibung, der Anwendung der medizinischen 

Terminologie und fundierte PC-Kenntnisse (MS-Office) 
 Kenntnisse über die Abläufe in einer Gruppenpraxis von Vorteil 

 
 
UNSER ANGEBOT 
 
Es erwartet dich ein eingespieltes, motiviertes und offenes Team, welches sich auf deine 
Unterstützung freut. Wir bieten dir eine abwechslungsreiche Tätigkeit, die Möglichkeit dein 
Wissen und Erfahrung in die Stelle einzubringen sowie attraktive Anstellungsbedingungen. 
Wenn du dich als belastbar, flexibel, teamfähig und organisationsstark beschreibst, sollten wir uns 
unbedingt kennenlernen. Werde auch du ein Teil unseres LEONARDO-Teams.  
 
Rebekka Schweizer, Praxismanagerin, freut sich auf deine Bewerbung und steht bei Fragen 
gerne zur Verfügung.  
 
Tel. 061 335 24 34 
schweizer.leonardo-ortho@hin.ch
 


