
www.klinik-quellenhof.de

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!  
Schicken Sie Ihre aussagefähige Bewerbung mit möglichem  
Eintrittsdatum und Gehaltsvorstellung an: bewerbungen@wgzh.de.  
Oder nutzen Sie unser Bewerbungsportal: www.wgzh.de

Klinik Quellenhof GmbH
Frau Monika Hansbuer (Verwaltungsleitung)
Personalwesen
Kaiserstraße 14, 59505 Bad Sassendorf

WIR SUCHEN SIE:
MITARBEITER IN DER 
TERMINIERUNG  
(m/w/d) Ab sofort in Teilzeit (16 - 20 Std./Woche)

Die Klinik Quellenhof in Bad Sassendorf ist eine zukunftsorientierte  
Rehabilitationsklinik in öffentlicher Trägerschaft. Wir sind ein geriatrisches 
und orthopädisches Gesundheitszentrum für Anschlussheilbehandlungen, 
Rehabilitation und Prävention. 
Sie suchen ein interessantes, vielseitiges Aufgabengebiet?  
Sie arbeiten gerne in einer kollegialen, herzlichen Atmosphäre?  
Dann verstärken Sie unser Team - am besten ab sofort.

IHR AUFGABENBEREICH UMFASST U.A.: 
·	 Zeitnahe Erstellung der Therapiepläne für die Patienten nach ärztlicher 		
	 Verordnung (Terminplanung, Öffnen von Therapiezeiten, Sperren von 		
	 Urlauben, Vertretungsplanung erkrankter Therapeuten,
	 Organisation und Disposition von zusätzlichen Patiententerminen, 
	 Bearbeitung der Tagespläne der Behandler etc.)
·	 Intensive Zusammenarbeit mit den verschiedenen Berufsgruppen 
	 (Behandlern) zur Erfüllung einer optimalen Einsatzplanung, einschl. 		
	 zeitnaher Rapportbearbeitung der Tagespläne der Therapeuten
·	 Stammdatenverwaltung und -änderung
·	 Planung und Abrechnung von Rezeptleistungen

IHR PROFIL:
·	 Abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau im Gesundheitswesen oder 
	 Medizinische Fachangestellte (m/w/d) wäre wünschenswert
·	 Sehr gute Auffassungs- und Koordinationsfähigkeit sowie Teamfähigkeit, 	
	 Engagement, Flexibilität und Belastbarkeit
·	 Sicherer Umgang mit der EDV - insbesondere mit den MS-Office-Programmen

Gezielte individuelle Fort- und Weiterbildung

Umfangreiche Sozialleistungen – z.B. 
Zuschuss zu Altersvorsorge und BU-Versicherung

Ideale Vereinbarkeit von Familie und Beruf 
durch flexible Arbeitszeiten und Arbeitszeitkonto

UNSER ANGEBOT  
AN SIE:

Attraktive Vergünstigungen, JobRad-Leasing, 
Maßnahmen zur Gesundheitsförderung, 
Mitarbeiter-App Beekeeper, u.v.m.


