
 

 

Wir suchen einen …. 

Mitarbeiter an unserem Empfang (m/w/d) 
 
Die Stelle ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt zu besetzen. Die Beschäftigung erfolgt auf Basis einer 
geringfügigen Beschäftigung in Teilzeit (Minijob). 
 

Die Oder-Spree Krankenhaus GmbH ist ein kommunales Krankenhaus der stationären und ambulanten 
Grundversorgung in der Region Oder-Spree, mit derzeit 124 Betten und rund 250 Mitarbeitern. Das Leistungsspektrum 
umfasst umfangreiche Angebote in den Abteilungen Innere Medizin (Schwerpunkte Kardiologie/Angiologie, 
Gastroenterologie und Palliativmedizin), Chirurgie (Schwerpunkte Orthopädie und Unfallchirurgie sowie 
Visceralchirurgie), Anästhesie mit interdisziplinärer Wachstation. 

 
 
Ihr Aufgabengebiet umfasst:  
 

• Auskünfte erteilen sowie Weiterleitung und Hilfestellung zur Orientierung innerhalb des 

Krankenhauses für Patienten, Besucher und Lieferanten     

• Betreuung der Telefonzentrale 

• Zuordnung der Telefonate und Weiterleitung an die entsprechende Fachabteilung 

• Ordnungsgemäße Aushändigung der Schlüssel des Krankenhauses an die 

beschäftigten Mitarbeiter/innen 

• Führung des Kassenbuches zu jedem Schichtwechsel                               

• Entgegennahme und Verteilung von eingehender und ausgehender Post / Pakete 

• Weiterleitung von Störungsmeldungen  

• Weiterleitung von Notrufen aus dem Krankenhaus, z.B.: Polizei, Feuerwehr, Wachdienst 

Bereitschaftsdienst, Bereichsleitungen und Verantwortliche des Krankenhauses 

 
 
Ihr Profil: 

 

• freundliches, selbstbewusstes und gepflegtes Erscheinungsbild. 

• sicheres und ruhiges Auftreten. 

• Geschick und Einfühlungsvermögen im Umgang mit unseren Patienten und Besuchern. 

• Einsatz im Schichtdienst. 

• Erfahrung im Bereich Empfang oder in der Aufnahme eines Krankenhauses. 
 

 
 

 

Für weitere Informationen steht Ihnen Frau Juliane Schulze - Personalleitung - unter Tel. 03366/444-517 oder 

per E-Mail (j.schulze@os-kh.de) gern zur Verfügung. 

 

 

Wir freuen uns auf Ihre aussagefähige Bewerbung, die Sie bitte richten an:  

 

Oder-Spree Krankenhaus GmbH 

Juliane Schulze – Personalleitung 

Schützenstraße 28 

15848 Beeskow 

j.schulze@os-kh.de 


