
 

Zur Geltendmachung der Rechte für schwerbehinderte 

bzw. gleichgestellte behinderte Menschen ist mit 

Einreichung der Bewerbungsunterlagen die Vorlage 

der entsprechenden amtlichen Nachweise erforderlich. 

Im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehende 

Kosten (z. B. Fahrt- und Bewerbungskosten) werden 

nicht übernommen. 

 

Wir suchen ab sofort: 

Einen  zuverlässigen Mitarbeiter für den Empfang 

(m/w/d) mit organisatorischem Talent, Einsatz-

bereitschaft und guten Umgangsformen. 

Ihre Aufgaben: 

- Informationen zu verschiedenen Anfragen 

- Überwachung von Warnsystemen (z.B. Brandmelde-

anlagen) 

- Begrüßung und Empfang von Patienten und 

Besuchern 

- Annahme und Weiterleitungen von Telefonaten 

-  Allgemeine Postbearbeitung  

- Unterstützung der Stationen bei Rufbereitschaften  

- Schlüsselverwaltung 

 

Voraussetzungen:  

- Idealerweise Kenntnisse sowie Erfahrungen in 

Empfangstätigkeiten 

- Freundliches Auftreten, gutes Zeitmanagement 

- Grundkenntnisse im Umgang mit Computer 

- Freundliches Auftreten, gutes Zeitmanagement 

- Tätigkeiten im Schicht- und Wochenenddienst 

Was bieten wir? 

 Eine angenehme Arbeitsatmosphäre in einem 

motivierten Team mit kontinuierlicher Begleitung 

durch engagierte Fachkräfte vor Ort 

 39-Stunden-Woche, bis zu 6 zusätzliche arbeitsfreie 

Tage im Jahr bei 40h/Woche 

 Vergütung nach Haustarif, betriebliche 

Altersvorsorge, Klinikrente, Jubiläumsprämie, 

Bildungsurlaub, Gesundheitsbonus 

 Kindergartenplatz im betriebseigenen Kindergarten 

 29 Tage Urlaub + 1 AZV Tag  

 Geregelte Arbeitszeiten, kurze Entscheidungswege 

 Abwechslungsreiche und preiswerte Betriebskantine 

Unser Krankenhaus sichert die Grundversorgung mit 216 Betten in Spremberg und den umliegenden 

Gemeinden in den Fachbereichen Innere Medizin, Chirurgie, Gynäkologie, Anästhesiologie/Intensivmedizin 

und Psychiatrie/Psychotherapie. Mit einer dauerhaften hohen Patientenzufriedenheit von 96 % liegt das 

Krankenhaus Spremberg weit über dem Bundesdurchschnitt. 

 

Stellenausschreibung 

Mitarbeiter für den Empfang (m/w/d) 


