
 

 

 
 
Das Ketteler Krankenhaus Offenbach ist ein modernes, innovatives Krankenhaus in katholischer 

Trägerschaft mit den Fachabteilungen Anästhesie und Intensivmedizin, Chirurgie, Geriatrie, 

Gynäkologie und Geburtshilfe, Innere Medizin, Radiologie sowie einer Belegabteilung HNO. Wir 

betreiben ein zertifiziertes Darmkrebszentrum und ein Brustkrebskompetenzzentrum. Das 

Krankenhaus ist zertifiziert nach KTQ®; dem Deutschen Palliativsiegel und der Deutschen 

Diabetesgesellschaft (Zertifikat „Für Diabetespatienten geeignet“). Wir sind akademisches 

Lehrkrankenhaus der Johann-Wolfgang-Goethe-Universität Frankfurt am Main und betreiben eine 

Krankenpflegeschule in Kooperation mit dem Sana Klinikum, in der das Ketteler Krankenhaus 38 

Ausbildungsplätze belegt. 

Wir suchen für die Abteilung Patientenempfang in unserem Hause zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

zunächst befristet für ein Jahr, einen Mitarbeiter (m/w/d) in Teilzeit mit einem Stellenumfang von 50 % 

bis 60 % (derzeit durchschnittlich 19,50 bis 26,00 Wochenstunden) 

Aufgaben: 

 Übernahme von Aufgaben der administrativen Patientenaufnahme wie Aufnahme von vorstationären, 
stationären, ambulanten Patienten und Notfällen 

 Vermittlung von Gesprächen über die Telefonanlage   

 Einrichten der Telefonkarten für die Patienten 

 Erteilung von Patientenauskünften  

 Verteilung der internen Post und Aufgeben der externen Post an den Dienstleister 

 Verwaltung der Schlüssel 

 Videoüberwachung Einfahrt, Krankenwageneinfahrt und Empfangshalle 

 Unverzügliche Weitergabe von Störungsmeldungen an die Haustechnik  

 Kassenführung 

 Erstellen der Rufliste zur Alarmierung der Ärzte bei einer Not-OP/Notsectio 
 

Das bringen Sie mit:  
 

 Bereitschaft zur Wochenend- und Feiertagsarbeit 

 Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie gute Englischkenntnisse 

 Gute Kenntnisse in MS-Office 

 Kenntnisse über das Krankenhausinformationssystem ORBIS/Dedalus sind von Vorteil 

 Diskretion und Loyalität, Einsatzbereitschaft und Motivation, sowie Flexibilität 

 Organisations- und Kommunikationsgeschick sowie Teamfähigkeit und Belastbarkeit  

 Grundeinstellung zur Nächstenliebe und Mittragen unseres Leitbildes 
 

Darauf können Sie sich freuen 

 Ein engagiertes Team mit erfahrenen und freundlichen Kollegen/Kolleginnen 

 Leistungsgerechte Vergütung nach dem gültigen Tarifvertrag AVR mit betrieblicher 
Zusatzversorgung  

 Urlaubs- und Weihnachtsgeld  

 Regelmäßige Fortbildungsmöglichkeiten  

 Planungssicherheit durch frühzeitige Dienstplanveröffentlichung (derzeit 2 Monate im Voraus) 
 

 
Ihre aussagekräftige Bewerbung richten Sie bitte an folgende Adresse: Ketteler Krankenhaus, 

Personalabteilung, Lichtenplattenweg 85, 63071 Offenbach, oder per E-Mail an: jobs@ketteler-

krankenhaus.de 
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