
 

Stellenausschreibung 

Verwaltungsangestellte für den Empfang in Vollzeit/Teilzeit 

(m/w/d) 

Die Klinik Sankt Elisabeth GmbH in Heidelberg ist eine Klinik in privater Trägerschaft.  

Wir bieten verschiedene Leistungsspektren mit Spezialisierung der Frau an. Neben der Fachabteilung 

Geburtshilfe, mit ca. 1300 Geburten im Jahr, sind die Gynäkologie, Orthopädie und Plastische 

Chirurgie im Haus etabliert. Das Brustzentrum Heidelberg versorgt unsere Patientinnen rund um das 

Thema Brustkrebs. Zusätzlich sind Hausarztpraxen, sowie Frauenarztpraxen in unserer Klinik 

etabliert.  

 

Tätigkeiten Das bringst Du mit: 

 Aufnahme und Entlassung ambulanter + 
stationärer Patienten 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Materialbestellung und Ausgabe 

  

 Abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen 
Bereich 

  Abrechnung der Wahlleistungen  

 

 Sicherer Umgang mit den MS-Office 
Programmen 

  Telefonische Korrespondenz/Postbearbeitung  Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

 Erster Ansprechpartner für Angehörige, 
Patienten, Personal 

 Begeisterung an Optimierungsprozessen und 
Einsatzbereitschaft 

  Mitwirkung bei der Terminierung der OP 
Planung 

  

 Freude an Organisation und Kommunikation 

 

 

Wir bieten dir:  

 Willkommensbonus:  

Nach Abschluss der Probezeit erhältst du eine einmalige Zahlung in Höhe von 600,00€ 

 Bezuschussung zum Jobticket/Deutschlandticket 

 Geringe Hierarchien 

 Betriebliche Altersvorsorge mit hoher Mitfinanzierung des Arbeitsgebers 

 Verpflegungsangebot durch internes Catering 

 

Das Stellenangebot klingt interessant für dich oder du hast Fragen?  

Melde dich bei uns, wir freuen uns!  

 Telefon, WhatsApp: 0176-30103431 

 Mail: bewerbung@kse-hd.de 


