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ELFENMAAR-Klinik 
Rehabilitationsklinik für Orthopädie 

Im Rahmen der orthopädischen Rehabilitation behandeln wir unsere Patienten stationär und ambulant, z.B. nach einer erfolgten 
Gelenkersatz- oder Wirbelsäulenoperation über einen Zeitraum von ca. 3 Wochen. Wir verfügen über 160 Betten. Zur Unterstützung unseres 
Teams suchen wir zum nächst möglichen Zeitpunkt: 
 

Mitarbeiter Rezeption/Verwaltung (m/w/d)  
in Teilzeit 

Ihre Tätigkeit: 
Ihr Einsatzgebiet ist die Rezeption und Patientenverwaltung. Zu Ihren Tätigkeiten in diesen Bereichen gehören z. B.: 
• Tätigkeitsbereich Rezeption: 

o Erstansprechpartner für Patienten und Besucher 
o Telefondienst 
o Kassenführung und Kassenabrechnung 
o Öffnungszeiten der Rezeption: Mo-Fr 07:00 – 20:00 Uhr und an Wochenende/Feiertag 07:00-15:30 Uhr 

• Tätigkeitsbereich Verwaltung: 
o Patientenaufnahme und -Abrechnung 
o Bearbeitung von Anfragen/Korrespondenz mit Kostenträgern und Patienten 
o Sonstige Administrative Tätigkeiten, wie die Postbearbeitung 
o Öffnungszeiten der Verwaltung: Mo.-Fr. 07:30 – 16:30 Uhr  

 

Ihr Profil: 
Sie haben Interesse und Freude an der Arbeit in einem kleinen Team und verfügen über: 

• eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder haben bereits Berufserfahrung in einer vergleichbaren Tätigkeit 
• gute PC-Kenntnisse; 
• Sensibilität und Einfühlungsvermögen im Umgang mit unseren Patienten; 
• Teamfähigkeit und Aufgeschlossenheit; 
• Flexibilität und Zuverlässigkeit; 
• ein sicheres und freundliches Auftreten? 

 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen per Mail oder Post an:   

ELFENMAAR-Klinik GmbH , Personalabteilung, Auf der Sees, 56864 Bad Bertrich, E-Mail: bewerbung@elfenmaar-klinik.de 


