
 

 

 

 

STELLENAUSSCHREIBUNG 

Die Elbe-Elster Klinikum GmbH mit den Standorten Elsterwerda, Finsterwalde und Herzberg ist ein 

Klinikum der gehobenen Grundversorgung mit jährlich rund 40.000 stationären und ambulanten 

Patienten. Der Gesellschafter der GmbH ist der Landkreis Elbe-Elster. 

 

Das Elbe-Elster Klinikum sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen Mitarbeiter  

 

Rezeption/Patientenaufnahme (m/w/d) 

 

in Teilzeit für 30 Wochenstunden.  

 

Voraussetzungen:  

 idealerweise Berufserfahrung an einer Rezeption/Patientenaufnahme eines Krankenhauses 

oder in einem Hotel 

 verantwortungsvolle und selbstständige Arbeitsweise mit einer ausgeprägten 

Serviceorientierung  

 allgemeine Grundkenntnisse im Umgang mit EDV 

 freundlicher und zuvorkommender Umgangston mit Besuchern, Patienten und 

Telefonpartnern sowie eine gepflegte äußere Erscheinung 

 Bereitschaft für einen standortübergreifenden Einsatz 

 Fähigkeit, das Unternehmen nach außen zu repräsentieren 

 

Ihr Aufgabengebiet umfasst u.a.:  

 die Aufnahme von Patienten durch Einlesen der Chipkarte in das Klinikinformationssystem 

 Ausdruck und eventuelle Bearbeitung von Dokumenten zur Patientenaufnahme 

 Aufbereitung, Erfassung und Ausgabe von Patientenakten 

 Führung und Verwaltung der übergebenen Kassen, ordnungsgemäße Abrechnung und 

Führung der Kassenbücher 

 Vermittlung von Telefongesprächen 

 Ausgabe und Betreuung der Patiententelefone sowie der TV-Anlage (Check-in) 

 Annahme von Warenlieferungen und Bearbeitung der Eingangs- und Ausgangspost 

 Erteilung von Auskünften an alle Besucher und Patienten 

 Vervielfältigungsarbeiten 

Die drei Standorte des Elbe-Elster Klinikums verfügen jeweils über eine Rezeption im 

Haupteingangsbereich, die im durchgehenden 3-Schichtdienst besetzt wird. Ihr überwiegender 

Arbeitsort ist Herzberg. Der regelmäßige Einsatz an den Standorten Elsterwerda und Finsterwalde ist 

vorgesehen. Wir bieten Ihnen ein attraktives Arbeitsumfeld mit einer leistungsgerechten Bezahlung. 

Für weitere Auskünfte steht Ihnen die Leiterin Patientenmanagement Frau Koppelt unter der 

Telefonnummer 03531 503-192 zur Verfügung. 



 

 

 

 

 

 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungen. Bitte senden Sie an die Elbe-Elster Klinikum GmbH, 

Personalabteilung, Frau Strauch, Kirchhainer Straße 38 a, 03238 Finsterwalde oder an 

bewerbung@elbe-elster-klinikum.de ausschließlich als PDF-Datei. 
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