
 

Zur Verstärkung unseres Teams in unserer Filiale in Halle (Saale) 
suchen wir zum 01.05.2019 einen 

 

Sachbearbeiter (m/w/d) Klinikversorgung 
in Teilzeit (30h Woche) 

 

 

Ihr Aufgabengebiet: 

 Annahme und vollständige Erfassung und Dokumentation von Vorgangs- bzw. Kundendaten sowie die 

 Weiterleitung an die zuständigen Zentralen Dienste  

 Unterstützung unserer Mitarbeiter der Stationären Patientenversorgung bei der Beschaffung von notwendigen 

 Daten (z.B. fehlende Kundendaten) und Unterlagen (z.B. Verordnungen) im stationären sowie beim Übergang

 in den poststationären Bereich 

 schriftliche und telefonische Korrespondenz mit Kunden, Ärzten, Klinikpersonal, etc. 
 

Unsere Anforderungen: 

 abgeschlossene Ausbildung als Bürokaufmann (m/w/d) oder vergleichbare kaufmännische Ausbildung  

 starke Kunden- und Serviceorientierung sowie Kommunikationsstärke 

 schnelle Auffassungsgabe, Lern- und Veränderungsbereitschaft 

 Freude am Umgang mit Menschen sowie Hilfsbereitschaft und Teamfähigkeit 

 sicheres und freundliches Auftreten sowie ein gepflegtes Erscheinungsbild 

 selbständiges Arbeiten, Engagement, sehr gute Organisationsfähigkeit sowie Zuverlässigkeit 

 gute allgemeine EDV-Kenntnisse - sicherer Umgang mit den MS Office Anwendungen wünschenswert 
 

Wir bieten Ihnen: 

 befristete Anstellung für 12 Monate mit Option der Übernahme in eine unbefristete Anstellung 

 ein abwechslungsreiches und interessantes Aufgabengebiet  

 eine attraktive Vergütung (Festgehalt) 

 AG-Zuschuss für VWL, bAV sowie Kindergarten-Kosten 

 Zahlung eines jährlichen Bonus für eine eigenverantwortlich gestaltbare Gesundheitsförderung sowie einer 

 monatlichen Gesundheitsprämie  

 umfassende Einarbeitung und Schulungen zu unserem Produktportfolio sowie individuelle Fortbildungen 

 mit Kostenübernahme 

 attraktive Arbeitszeiten (Montag – Freitag zwischen 08.00 – 15.00 Uhr; Samstag, Sonntag und Feiertag 

 geschlossen) 
 

Auf Ihre vollständige und aussagekräftige Bewerbung freuen wir uns! 

Senden Sie diese bitte zeitnah an: 

REHA aktiv 2000 GmbH, Personalabteilung, Drackendorf-Center 2, 07751 Jena 

oder per E-Mail an: bewerbung@reha-aktiv2000.de 

 
Die Nutzung, Verarbeitung und Speicherung von Bewerberdaten erfolgt nur zweckgebunden und ist auf wenige Personen beschränkt, die mit dem Bewerbungsverfahren 

beauftragt sind. Für weitere Informationen zum Datenschutz im Bewerberverfahren nutzen Sie den Link: https://www.reha-aktiv2000.de/jobs/. Allgemeine Informationen 

zum Datenschutz bei der REHA aktiv 2000 GmbH finden Sie unter: https://www.reha-aktiv2000.de/datenschutzerklaerung/. 
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