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Stellenausschreibung 
 
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 DarmkrebsCentrum und ein Brustkrebs-kompetenzzentrum. 
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 zum 01.04.2022 für die Abteilung Patientenempfang und -aufnahme einen 
Mitarbeiter (m/w/d) im Rahmen einer geringfügigen Beschäftigung für die Übernahme 
von ca. 4 Nacht-, Wochenend- oder Feiertagsdiensten im Monat. Das Dienstverhältnis 
ist zunächst befristet für 1 Jahr. Eine Tätigkeit als Werkstudent (m/w/d) ist ebenfalls 
möglich. 
 
Aufgabenumfang:  

 Richtige und schnelle Vermittlung von Gesprächen über die Telefonanlage   

 Erteilung von Patientenauskünften  

 Verteilung der internen Post und Aufgaben der externen Post an den Dienstleiter  

 Verwalten und Ausgabe der Schlüssel 

 Unverzügliche Weitergabe von Störungsmeldungen an die Haustechnik  

 Führen der Kasse und abrechnen mit der Buchhaltung 

 Übernahme von Aufgaben der administrativen Patientenaufnahme wie z.B. Aufnahme von 
vorstationären, stationären, ambulanten Patienten und Notfällen 

 Unterstützung der Medizinischen Aufnahme 

 Erstellen der Ruf Liste zur Alarmierung der Ärzte bei einer Not-OP/ Notsectio 
 
Wir erwarten: 

 Die Bereitschaft für Wochenend- und Feiertagsarbeit 

 Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

 Gute Kenntnisse des MS-Office-Paketes, insbesondere in Word 

 Grundkenntnisse in Englisch 

 Diskretion und Loyalität, Einsatzbereitschaft und Motivation, Belastbarkeit, Flexibilität 

 Grundeinstellung zur Nächstenliebe und Mittragen unseres Leitbildes 

 Vorlage einer 2-fachen Masernimpfung oder eines Immunitätsnachweises 

 Vorlage einer vollständigen Covid-Impfung 
 
Wir bieten: 

 Vergütung leistungsgerecht nach dem  gültigen Tarifvertrag AVR Tarifgruppe 9 (14,01 €/Std. plus 
Zuschläge) mit  betrieblicher Zusatzversorgung  

 Weihnachtsgeld, Urlaubsgeld, Sonn-, Feiertags- und Nachtzuschläge 

 Regelmäßige Fortbildungsmöglichkeiten 

 Freundliches und kollegiales Arbeitsklima 
  

Ihre aussagekräftige Bewerbung richten Sie bitte mit Angaben des gewünschten Stellenanteils 
innerhalb von 4 Wochen nach Veröffentlichung dieser Anzeige an folgende Adresse: Ketteler 

Krankenhaus, Personalabteilung, Lichtenplattenweg 85, 63071 Offenbach, oder per E-Mail an: 
ubackes@ketteler-krankenhaus.de.  
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