
In unserer Akutklinik für Herzchirurgie, Neurochirurgie, Kardiologie und Elektrophysiologie bieten wir Patientinnen und
Patienten in angenehmer Atmosphäre eine optimale Versorgung durch ein motiviertes und kompetentes Team.

Im Januar 2022 Jahres haben wir unsere topmoderne Klinik in Betrieb genommen. Der Neubau auf dem
Spitalcampus Münsterlingen bietet über 50 Betten und verfügt über 3 Operationssäle (1 Hybrid-OP), 1 Herzkatheterlabor
sowie 8 Beatmungs- und mindestens 10 Überwachungsplätze. Das Herz-Neuro-Zentrum ergänzt somit das bereits
bestehende Versorgungsspektrum auf dem «Spitalcampus Münsterlingen» und schafft damit optimale Voraussetzungen für
die Versorgung unserer stationären und ambulanten Patienten.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per sofort:

MITARBEITER REZEPTION / ARCHIV (M/W/D)
80%

Anforderungen Rezeption
An der Rezeption empfangen Sie unsere Patientinnen und Patienten, Besucher und Kunden, Sie repräsentieren unser
Spital und schaffen eine wertschätzende Atmosphäre
Die routinierte Bedienung der Telefonzentrale gehört zu Ihren Aufgaben
Organisation der internen und externen Post
Erste Anlaufstelle für Fragestellungen jeglicher Art, intern und extern
Gemeinsam mit dem Team decken Sie Früh- und Spätdienste sowie die Wochenenden ab
Einige administrative Aufgaben

Anforderungen Archiv
Ablage von Krankengeschichten ambulanter und stationärer Patientinnen und Patienten 
Verarbeiten, Einordnen und scannen diverser Akten (Berichte, Befunde, Versicherungsakten)
Ausgabe abgelegter Krankengeschichten für Wiedereintritte, Statistiken, etc.  
Erteilen von Auskünften, Bewirtschaften von Anfragen

Ihr PROFIL
Sie verfügen über eine kaufmännische Grundausbildung oder eine vergleichbare Ausbildung im Dienstleistungssektor
Ausgeprägte Dienstleitungsorientierung mit einem professionellen Auftritt
Hohe Flexibilität und Einsatzbereitschaft
Gute PC-Anwenderkenntnisse und ein gepflegtes Erscheinungsbild setzen wir voraus
Mit Ihnen gewinnt unser Empfangsteam eine teamfähige, loyale und kundenorientierte Persönlichkeit, welche flexibel und
belastbar ist und Freude am Umgang mit Menschen hat

Für Fragen bezüglich der Stelle steht Ihnen die Leitung unserer Rezeption Frau Ferrero unter +41 71 677 51 51 gerne zur
Verfügung. 

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen. Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte per E-Mail an:
bewerbung@herz-zentrum.com

Herz-Neuro-Zentrum Bodensee AG
Personalabteilung
Spitalstrasse 15
8596 Münsterlingen

Vorschau für Mitarbeiter Rezeption / Archiv (m/w/d) https://jobcluster.jcd.de/JobPreview.php?preview_code=Wel71p7nyWZzrO2DLe3vosrePiXAkLKk
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