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/ Mitarbeiter/-in am Empfang, Rezeptionist(in) in der Klinik

Das ETHIANUM ist eine moderne Privatklinik mit Ausrichtung auf die chirurgische Versorgung von Patienten 
unterschiedlicher Fachbereiche sowie Leistungen der Gesundheitsförderung. Die Klinik in unmittel- 
barer Nähe zum Neckar verfügt in einem innovativen Neubau über 33 Betten, zwei OP-Säle und 
ein ambulantes OP-Zentrum. Die radiologische Abteilung ist ausgestattet mit einem 3-Tesla 
Kernspintomographen und digitaler Röntgendiagnostik. Angeschlossene Praxen ergänzen das Portfolio.

Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir in Vollzeit eine(n) motivierte(n) 

Ihr Profil:

•	 Erfolgreicher Abschluss einer Berufsausbildung  zum/zur Hotelfachmann/ frau oder Arzthelfer/in
•	 Mehrjährige Berufserfahrung in Ihrem Ausbildungsberuf; evtl. weitere Berufserfahrungen
•	 Überwiegend waren Sie am Empfang, der Anmeldung oder Information eines Hotels, einer großen 

Arztpraxis oder einer Klinik tätig
•	 Flexibilität, ein hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein und Serviceverständnis kennzeichnen 

Ihre Arbeitsweise
•	 Sie betreuen unsere Klientinnen und Klienten jederzeit freundlich, geduldig, verbindlich und diskret 
•	 Sie können mit Computern und Office-Programmen umgehen. Idealerweise haben Sie Erfahrung in 

der Bedienung von Krankenhaus-Informations-Systemen
•	 In Englisch sind Sie konversationssicher; weitere Fremdsprachen-Kenntnisse wären ideal
•	 Als schwerbehinderte(r) Bewerber/-innen werden Sie bei gleicher Eignung besonders berücksichtigt

Ihre Aufgaben: 

•	 Sie sind erste Anlaufstelle für unsere Klienten und repräsentieren dadurch unsere Klinik
•	 Sie nehmen eigenverantwortlich die An- und Abmeldung der Klienten vor
•	 Sie sind Ansprechpartner(in) bei Fragen und Wünschen
•	 Sie führen und begleiten sämtliche Empfangstätigkeiten
•	 Sie übernehmen unterstützende Tätigkeiten für alle Bereiche der Klinik, zum Beispiel der Verwaltung 

oder als Schnittstelle zu den Praxen im Haus

Wir bieten Ihnen:

•	 Einen attraktiven und anspruchsvollen Arbeitsplatz in einer topmodernen Klinik mit 
internationaler Klientel

•	 Die Mitarbeit in einem kollegialen und innovativen Team
•	 Ein vielseitiges und interessantes Aufgabengebiet
•	 Den nötigen Raum für Ihre persönliche Entwicklung, durch zielgerichtete, in- und externe 

Weiterbildungsmaßnahmen
•	 Adäquate Vergütung und weitere Sozialleistungen sowie attraktive Arbeitszeiten


