
 
 

 

Die Fachklinik Klosterwald gemeinnützige GmbH bietet 112 Therapieplätze für alkohol- und 

medikamentenabhängige Frauen und Männer. Zu unserem Team gehören Fachärzte für Psychiatrie, Psychotherapie 

und Allgemeinmedizin, psychologische Psychotherapeuten, Sozialtherapeuten, Ergotherapeuten, Physiotherapeuten 

und Pflegekräfte wie auch eine hauseigene Küche, Hauswirtschaftler und Verwaltung, um auch administrative und 

organisatorische Dinge für unsere Patienten zu regeln. Dabei zeichnet sich unser Haus durch seine familiäre 

Atmosphäre aus und bietet einen Rückzugsort für die Therapie und Besinnung auf die individuelle Lebenssituation. 

 

Sie haben Freude an der Arbeit mit Menschen, arbeiten eigenverantwortlich und bringen ein hohes Maß an 
Engagement und Teamfähigkeit mit? 
 

 
Dann unterstützen Sie uns als  

Verwaltungsmitarbeiter Zentrale Information Rezeption (m/w/d)  
In Teilzeit mit  30 Wochenstunden zunächst befristet  

 
 
Ihre Tätigkeitsschwerpunkte sind: 

• Rezeptionsbereich mit interner und externer Kommunikation  

• service- und patientenorientierte Verwaltungstätigkeiten 

• Dateneingabe und Archiv 

• Administrative und organisatorische Tätigkeiten rund um die Rezeption 

 

Unserer Erwartungen an Sie: 

• kaufmännische Ausbildung, idealerweise Erfahrungen im Gesundheitswesen 

• strukturierte und serviceorientierte Arbeitsweise 

• sehr gute Kenntnisse der MS-Office Programme 

• gepflegtes Erscheinungsbild und teamfähige Persönlichkeit 

 

 

Wir bieten: 

• einen anspruchsvollen und sicheren Arbeitsplatz in einer gesunden und renommierten Klinik 

• vielseitige und interessante Aufgabengebiete 

• Mitarbeit in einem engagierten, freundlichen und aufgeschlossenen Team 

• regelmäßige interne und externe Fortbildungen und Supervisionen 

• Vergütung richtet sich nach dem Tarifvertrag AVR EmK (AVR Diakonie) 

• Alltagsversorgung sowie Zusatzversicherung  

 

  
 
 
  

Bitte senden Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung bis zum 22.10.2021 möglichst per E-Mail (max. 5MB) an:  

Kristin Hesse-Ortlepp k.hesse-ortlepp@fachklinik-klosterwald.de oder postalisch an die Fachklinik Klosterwald 

gGmbH, Bahnhofstraße 33, 07639 Bad Klosterlausnitz. 
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