
Mitarbeiter (m/w/d)

für die Rezeption/
Patientenaufnahme
ARBEITSZEITANTEIL:

in Teilzeit  

TÄTIGKEITSBEGINN:

zum nächstmöglichen Zeitpunkt  

ANSPRECHPARTNER:
Verwaltungsleitung 
Vanessa Probst
Telefon: 03685 773-3225

Das Klinikum Hildburghausen ist als 
Lehrkrankenhaus der Universität Split 
mit 141 Betten ein leistungsfähiges Haus 
der Grund- und Regelversorgung und ver-
fügt über 6 Hauptabteilungen sowie eine  
Notfallambulanz. Träger des Klinikums 
ist die Henneberg-Kliniken-Betriebs-
gesellschaft mbH, die 1996 durch den  
Zusammenschluss der Akutkrankenhäu-
ser Hildburghausen, Schleusingen und  
Eisfeld entstand. Heute gehört das  
Klinikum Hildburghausen zur kommunalen 
Henneberg-Kliniken-Management GmbH, 
die neben dem Klinikum Hildburghausen 
noch die Rehaklinik Masserberg und das 
Ambulante Zentrum Henneberger Land  
betreibt. 

Klinikum Hildburghausen  | Henneberg-Kliniken-Betriebsgesellschaft mbH  
Personalabteilung | Schleusinger Straße 17 
98646 Hildburghausen

bewerbung@henneberg-kliniken.de

Das bringen Sie mit:

h Gewährleistung eines reibungslosen Arbeitsablaufes in den Bereichen Rezeption
und der Patientenaufnahme

h Erfassung aller abrechnungsrelevanten Daten der Patienten, Kassierung von
Zuzahlungen

h Fachgerechte Auskunftserteilung an Patienten, Besucher und Mitarbeiter unter
Beachtung gesetzlicher Vorgaben

h Vermittlung von externen und internen Telefongesprächen, Bearbeitungen stan-
desamtlicher Dokumente

h Überwachung verschiedener technischer Parameter sowie die Weiterleitung von
Störmeldungen, Vermittlung kassenärztlicher Notdienste, Aus- und Rückgabe
von Schlüsseln

Das sind Ihre Aufgaben:

h Sie haben die Ausbildung zum/zur Hotelfachmann/-frau beziehungsweise eine
kaufmännische Ausbildung erfolgreich abgeschlossen oder können bereits auf
eine eingängige Berufserfahrung im Rezeptionsdienst zurückgreifen

h Sie sind serviceorientiert und aufgeschlossen und haben Freude an der Arbeit
mit Menschen

h Ein höflicher Umgang mit unseren Patienten, Gästen und Mitarbeitern sind für
Sie selbstverständlich

h Durchsetzungsvermögen, Belastbarkeit, Organisationstalent, Verantwortungs- 
bewusstsein und Teamfähigkeit zählen zu Ihren absoluten Stärken

h Sie verfügen über gute EDV-Kenntnisse und Bereitschaft zur Schichtarbeit

h Flexibilität, Einsatzbereitschaft sowie ein hohes Maß an Empathie und absolute
Diskretion runden Ihr Profil ab

h 	Einen sicheren unbefristeten Arbeitsplatz

h 	Vergütung nach TVöD-K 

h Betriebliche Altersvorsorge

h 	Offenheit für neue Ideen

Das bieten wir Ihnen:

Stellenausschreibung


