
      
  
 

 

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir zur Verstärkung unseres Aufnahme-Teams in unserer 
Fachklinik für orthopädische Rehabilitation eine/n  

 

Kaufmännischen Sachbearbeiter (m/w/d) 

in Teilzeit (25 Std.) 

 

Die Aufgaben sind … 

• Telefonische Annahme und Planung der Rehabilitanden-Anmeldungen 

• Termin- und Zimmervergabe in der EDV mit Weitergabe der Informationen an die Abteilungen 

• Klärung von Kostenübernahmen und Organisation von Rehabilitanden-Fahrten  

• Einleitung weiterführender Reha-Maßnahmen  

• Kontaktpflege mit Kostenträgern und Sozialdiensten einweisender Kliniken 

• Administrative Pflege von Stammdaten im internen EDV-System  

• Führen der Korrespondenzen im Rahmen der kaufmännischen Abwicklung 

• Verschiedene administrative Aufgaben im Verantwortungsbereich  
 
Sie … 

• haben eine kaufmännische Berufsausbildung 

• gute Kenntnisse der MS-Office Produkte 

• sind engagiert, motiviert, freundlich, teamfähig, zeitlich flexibel sowie offen für Neues 

• zeichnet Zuverlässigkeit, Organisationsstärke und Freude am Beruf aus 

• können idealerweise Berufserfahrung im Gesundheitswesen vorweisen (keine Bedingung) 
 
Wir bieten Ihnen … 

• eine interessante und vielfältige Aufgabe im Rahmen einer unbefristeten Teilzeitstelle 

• Möglichkeiten der beruflichen Fort- und Weiterbildung 

• geregelte Arbeitszeiten 

• Shopping-Card 
 
Bei Interesse freuen wir uns auf Ihre Bewerbung – gerne per E-Mail. Für Fragen stehen Ihnen die 
Mitarbeiter des Aufnahmebüros zur Verfügung. Bitte senden Sie Ihre vollständigen 
Bewerbungsunterlagen an:  
 
ACURA Rhön-Klinik Gersfeld 
z.Hd. Frau Judith Nassauer  
Fritz-Stamer-Str. 9 
36129 Gersfeld  
 06654 15-320 /  06654 15-399 /  j.nassauer@rhoen-klinik.de 

 

Wir sind eine Fachklinik für Orthopädische 

Rehabilitation im Herzen des UNESCO 

Biosphärenreservats Rhön mit sehr guter 

Verkehrsanbindung. Wir behandeln unsere 

Patienten nach unserem Leitbild  

heilen - helfen - handeln.  

Werden Sie Teil unseres Teams! 


