
www.klinik-quellenhof.de

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!  
Schicken Sie Ihre aussagefähige Bewerbung mit möglichem Eintritts- 
datum und Stundenumfang sowie Ihrer 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 
FÜR DEN EMPFANG 
(m/w/d) in Voll- oder Teilzeit mit Wochenenddienst, zum 01.08.2025

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 zum 01.08.2025.

IHR AUFGABENBEREICH UMFASST U.A.: 
· Eigenverantwortlicher Empfang und Betreuung von unseren 
 Patienten und Besuchern, auch an Wochenenden oder Feiertagen
· Entgegennahme und Vermittlung von Telefongesprächen
· Anfertigung der Patientenunterlagen für die An- und Abreisen 
 sowie die Organisation des Fahrdienstes
· Kassenführung und -abrechnung sowie allgemeine 
 Verwaltungsaufgaben des kaufmännischen Bereiches

IHR PROFIL:
· Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, z.B. als Hotelfach-  
 frau, kaufm. Angestellte oder Kauffrau im Gesundheitswesen (m/w/d) mit  
 einschlägiger Berufserfahrung im Rezeptionsbereich
· Sichere und souveräne Kommunikationsfähigkeit
· Flexibilität bzgl. der Arbeitszeiten (u. a. 14-tägiger Wochenenddienst)
· Einsatzbereitschaft, Zuverlässigkeit, Freundlichkeit und eine ausgeprägte  
 Kundenorientierung
· Gute Kenntnisse im Umgang mit den gängigen MS-Office-Programmen

Gezielte individuelle Fort- und Weiterbildung

Ein unbefristetes und sicheres Arbeitsverhältnis 
in Voll- oder Teilzeit

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

Ideale Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch 
regelmäßige Arbeitszeiten und Arbeitszeitkonto

UNSER ANGEBOT  
AN SIE:

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


