
Leidenschaft
fürs Leben.

SRH Krankenhaus Oberndorf a.N.

Wir suchen Dich:
Mitarbeiter zentrale Information w/m/d

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir Sie als Mitarbeiter zentrale Information w/m/d in Voll-
oder Teilzeit.

Wir bieten:
— Ein vielseitiges und spannendes Aufgabengebiet mit Gestaltungsspielraum
— Offene Unternehmenskultur und kurze Entscheidungswege
— Attraktive Vergütung nach dem SRH-Kliniken-Tarifvertrag
— Betriebliche Altersversorgung (ZVK)
— Förderung von Fort- und Weiterbildungen
— Firmenfitness Angebot mit EGYM Wellpass
— Corporate Benefits
— Gestaltung von Work-Life-Balance
— SRH-Wertkonten 

Aufgabe:
— Annahme von Telefongesprächen an der zentralen Information
— Auskunftserteilung gegenüber Patient:innen, Besuchern und Mitarbeitenden
— E-Mail Pflege und Weiterleitung
— Ausgabe der WLAN-Tickets, OP-Schlüssel und Essensmarken
— DEMIS Meldungen
— Verwaltung der Postein- und -ausgänge
— BTM Verwaltung der Abteilungen
— Lieferscheinverwaltung
— Dienstplanung in Atoss
— Verwaltung und Bestellung des Büromaterials
— Weitere operative Tätigkeiten je nach Arbeitsanfall

Profil:
— Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
— Bereitschaft in Früh- (07:00 - 13:00 Uhr) und Spätschicht (13:00 - 19:00 Uhr ) zu arbeiten, sowie an

Feiertagen und am Wochenende (ca. 20 Wochenenden pro Jahr)
— Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position wünschenswert
— Ausgeprägte organisatorische Fähigkeiten und hohe Eigeninitiative
— Verlässliche, strukturierte Unterstützung in einem dynamischen Umfeld
— Erfahrung im Umgang mit vertraulichen Informationen und sensiblen Daten 
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— Sicherer Umgang mit MS Office
— Kenntnisse in Orbis von Vorteil
— Kommunikationsstärke und ein professionelles Auftreten

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

Erstellt: 10.02.2026 Seite 2 von 2

Offene Fragen? Ich helfe gerne weiter:
Frau Natascha Strupinski

Personalreferentin

 |  

+49 (0) 7423 813-207 | natascha.strupinski@srh.de

Bewirb dich jetzt!
QR-Code scannen
und online bewerben.

http://www.tcpdf.org

