
Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/ einen 

Mitarbeiter für den Empfang (m/w/d) 
in Teilzeit (befristet) am  

Standort St. Elisabeth-Krankenhaus Volkmarsen 

Ihre Aufgaben 

 erste Kontaktperson für unsere Patientinnen
und Patienten

 Durchführung der administrativen
Patientenaufnahme in unser
Krankenhausinformationssystem

 Erstellung der Behandlungs- und
Wahlleistungsverträge für stationäre
Patientinnen und Patienten

 Übernahme von verwaltungstechnischen
Aufgaben, wie z. B. das Aufbereiten und
Archivieren von Patientenakten sowie
Befundsortierungen

 Unterstützung auf dem Weg zur Digitalisierung

Ihr Profil 

 abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
oder eine Ausbildung als Medizinische/r
Fachangestellte/r

 Erfahrung in der Verwaltung eines

Krankenhauses oder einer Praxis

wünschenswert

 selbstständige und systematische

Arbeitsweise, Kommunikations- und

Organisationsfähigkeit sowie hohe

Dienstleistungsorientierung

 Sicherer Umgang mit IT-Systemen (insb. MS-

Office)

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: 

Christel Keim

Assistentin der Krankenhausleitung:  

T (05693) 680-111 

Ihre Bewerbung richten Sie bitte an: 

Marienkrankenhaus Kassel 

Personalabteilung 

Marburger Straße 85, 34127 Kassel  




