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Mitarbeiter/-in Empfang | m/w/d

Standort in Herten
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Abteilung/Aufgabengebiet

Wir suchen zur Verstärkung unseres Teams zum frühestmöglichen Eintrittstermin tatkräftige Unterstützung.

Wir, die gut 2.000 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Stiftungsklinikum PROSELIS, arbeiten mit
Leidenschaft an einer optimalen medizinischen und pflegerischen Versorgung unserer Patienten. Auf unser
tägliches Engagement und Qualitätsstreben verlassen sich jedes Jahr gut 100.000 stationäre und ambulante
Patienten, die in unseren zwei christlich geprägten Traditionskrankenhäusern, Prosper-Hospital in
Recklinghausen und St. Elisabeth-Hospital in Herten, behandelt werden. Hierzu verfügen wir über 773
Planbetten, 18 medizinische Fachabteilungen und zahlreiche Zentren, die zum Teil eine bundesweite
Bedeutung haben.

Am Standort in Herten suchen wir in Teilzeit (22 Std./Woche) einen

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

Ihre Aufgaben

Telefonate entgegennehmen und vermitteln
Auskünfte an Patienten, Besucher und Ratsuchende geben
Verwaltung von hausinternen Schlüsseln
Patientenrufe über die Rufanlage entgegennehmen und an die entsprechenden Stellen weiterleiten
Überwachung der Brandmeldeanlage und Alarmierung der zu informierenden Personen im Brandfall
Bestellungen von Krankentransporten
Mitarbeit im Schichtdienst (inkl. Wochenenden und Feiertage)

Profil/Qualifikationen

idealerweise eine kaufmännische/medizinisch-technische Ausbildung
gute kommunikative Fähigkeiten, Empathie und freundliches Auftreten
persönliches Engagement und Fähigkeit zur Teamarbeit
Flexibilität sowie sicheres und freundliches Auftreten
ausgeprägte Serviceorientierung, Souveränität und Belastbarkeit
sicherer Umgang mit moderner EDV und Technik

Stellenangebot und Perspektiven

Unser Versprechen
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eine Vergütung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes (AVR) mit einer
betrieblichen Altersversorgung (KZVK)
eine gezielte Einarbeitung
interne und externe Weiterbildungsmöglichkeiten
Modern ausgestattete Arbeitsplätze und eine angenehme Arbeitsatmosphäre
Vergünstigungen in der Cafeteria sowie ein Mitarbeiterparkhaus

Wenn Sie einen interessanten Arbeitsplatz in einem modernen Krankenhaus suchen, freuen wir uns auf Ihre
vollständigen Bewerbungsunterlagen.

Nähere Informationen zur Position gibt Ihnen gerne Frau Ubrig (Hauswirtschaft) telefonisch unter 02366 –
15 71875.

Stiftungsklinikum PROSELIS gGmbH
Mühlenstr. 27
45659
Recklinghausen
karriere@proselis.de

proselis.de
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Ansprechpartner für weitere Informationen

Frau Ubrig
Hauswirtschaft
+49 2366 15 71875 

Steckbrief Stelle

Berufsgruppe:
Verwaltung
Gewünschte Qualifikation:
Kaufmann/frau
Beschäftigungsart:
Teilzeit
Anstellungsverhältnis:
Unbefristet
Stellenbesetzung:
ab sofort

Einsatzort

Herten
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