Kliniken Hartenstein
Bad Wildungen

Fir das Team der Verwaltung in der Klinik Birkental suchen wir ab sofort einen

Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d)
in Teilzeit (ca. 20 Std.)

Als Mitarbeiter der Verwaltung betreuen Sie in einem 4-képfigen Team ca. 250 Rehabilitanden und
Begleitpersonen. Zu Ihren Aufgabengebieten zahlen unter anderem die Abrechnung von Rehabili-
tationsmallnahmen mit den Kostentragern und Privatpatienten, die Anmeldung und Terminverein-
barung mit den Sozialdiensten zuweisender Krankenhduser, die Fahrgeldberechnung und -auszah-
lung, die eigenverantwortliche Fiihrung der Hauptkasse, die Zimmerdisposition sowie die Kommu-
nikation mit unseren Kunden.

Sie verfigen uber eine kaufmannisch orientierte Ausbildung oder eine Verwaltungsausbildung, ho-
hes Verantwortungsbewusstsein und Zuverldssigkeit, Service- und Dienstleistungsorientierung,
gute EDV-Kenntnisse im Anwenderbereich sowie eine hohe Flexibilitdt und gute Kommunikations-
fahigkeit.

Diese Tatigkeit bietet Ihnen ein vielseitiges, anspruchsvolles Arbeitsumfeld und motivierte Kolle-
gen. Dariiber hinaus bieten wir Ihnen kollegiale Unterstiitzung durch ein multiprofessionelles Team,
die Forderung lhrer personlichen Fort- und Weiterbildung, ein familienfreundliches Umfeld mit in-
dividuellen Arbeitszeitmodellen sowie eine attraktive Vergutung.

Gerne beantwortet Ihnen unser Verwaltungsdirektor, Herr Sven Breiksch, Ihre Fragen unter
Tel.: 05621-761000

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns sehr auf Ihre Bewerbung unter Angabe lhres
frihesten Eintrittstermins per Email an karriere@kliniken-hartenstein.de oder schriftlich direkt an:
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