
Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/ einen 

Mitarbeiter im Verwaltungsdienst / Empfang (m/w/d) in 
Teilzeit (30 Std. /Woche) 

im Früh-/ Spät-/ Nacht- und Wochenenddienst 
 

   

 Ihre Aufgaben 
 Bedienung der Telefonanlage und 

Weiterleitung an die entsprechenden Bereiche  
 Frankierung der täglich anfallenden 

Ausgangspost 
 Administrative Patientenaufnahme  
 Besetzung der Information für die Auskunfts-

erteilung an Besucher und Patienten. 
 Anmeldung von Patiententelefonen  
 Verwaltung von Zugangsschlüsseln 
 Umsetzung und Einhaltung unserer 

Hausordnung und weiteres mehr 
 Ihr Profil 

 abgeschlossene Berufsausbildung in einem 
Verwaltungsbereich 

 Gute PC-Kenntnisse 
 Flexibilität, Engagement, Belastbarkeit, 

Verantwortungsbewusstsein, kooperatives 
Arbeitsverhalten, Teamfähigkeit sowie 
persönliche und soziale Kompetenz 

 Bereitschaft zur konstruktiven, respektvollen 
Zusammenarbeit im multiprofessionellen, 
interdisziplinären Team 

 Bereitschaft zur kontinuierlichen Fort- und 
Weiterbildung und somit Sicherstellung des 
kontinuierlichen Verbesserungsprozesses im 
Sinne des Qualitätsmanagements 

 

Wir bieten Ihnen 
 ein kollegiales, wertschätzendes Arbeitsklima 
 sehr gute personelle Ausstattung mit einem 

Fachkräfteanteil von nahezu 100 Prozent 
 viele Unterstützungsleistungen 
 eine strukturierte Einarbeitungszeit sowie Fort- 

und Weiterbildungsmöglichkeiten 
 eine attraktive Vergütung nach AVR-Caritas 
 persönliche und fachliche Entwicklungs-

möglichkeiten in einem dynamischen Umfeld 
 Unterstützung bei der Vereinbarkeit von Beruf 

und Familie 
 Zudem geben wir Ihnen die Möglichkeit vor 

dem Hintergrund unserer christlich-
vinzentinischen Grundwerte das Leben aus 
diesem Glauben heraus wahrzunehmen. 

 
Wir freuen uns auf Sie!

Bei Fragen zur ausgeschriebenen Stelle wenden 
Sie sich bitte an: Peter Wieddekind, Pflegedirektor, 
Abteilungsleitung Patientenkoordination:  
T (0561) 8073-1500 
 
 
 
 

Ihre Bewerbung richten Sie bitte an: 
Marienkrankenhaus Kassel 
Personalabteilung 
Marburger Straße 85, 34127 Kassel  


