
 

Stellennummer: 647 
Datum 03.12.2024 

 

Wir suchen ab sofort  
einen Mitarbeiter (m/w/d) für die zentrale Anmeldung 

in Teilzeit (40 % – 60 %) 
 
 
Wir sind ein kommunal getragenes Unternehmen mit familiärem Arbeitsklima, das im höchsten Maße geprägt ist durch 
Wertschätzung, Teamarbeit und Kollegialität. Bei uns ist die Vereinbarkeit von Familie und Beruf nicht bloß eine Phrase, 
sondern gelebter Alltag. Das Kreiskrankenhaus Schrobenhausen ist ein Haus der Grund- und Regelversorgung. Wir suchen zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine Unterstützung (m/w/d) für den Pfortendienst der zentralen Aufnahme. 
 

Aufgaben: 
 Patientenaufnahme (ambulant, stationär) EDV-technisch, ausdrucken der Patientenetiketten, aushändigen von 

Aufnahmeunterlagen, Kopfhörerverkauf 
 Kassen verwalten (Hauptkasse, Briefmarkenkasse, Eigenbeteiligung, bar & EC  
 Rechnungserstellung (polizeiliche Blutentnahme)  
 Auskunftslisten, Statistiken und Pfarrerlisten erstellen  
 Post- und Faxeingang und -ausgang bearbeiten  
 Telefon- und Fernsehkarten verwalten  
 Telefonzentrale mit Weiterleitung in die entsprechenden Fachabteilungen 
 Besuchern Auskünfte erteilen  
 Archivierung von Patientenakten,  
 Öffnen des Behinderteneinganges und des Notfalleinganges  
 Bedienung der Lautsprecheranlage (Durchsagen)  
 Todesanzeigen erstellen sowie die Zusammenarbeit mit Bestattungsunternehmen  
 Benachrichtigung des Ambulanzpersonals bei Notfällen, Avisierung von Patienten  
 Weiterleiten von ambulanten und stationären Patienten in den jeweiligen Fachbereich 
 

Anforderungsprofil: 
 Sie verfügen über eine abgeschlossene medizinische Ausbildung (MFA oder vergleichbar)  
 Idealerweise haben erste Erfahrung in der Aufnahme oder Anmeldung sammeln können 
 Bereitschaft zum Schicht- und Wochenenddienst 
 Außerdem zählen Kommunikationsstärke und Teamgeist zu Ihren Stärken 
 Hohe Zuverlässigkeit, Flexibilität, Sorgfalt und sicheres Auftreten runden Ihr Profil ab 
 Eine selbständige, strukturierte, eigenverantwortliche und zielorientierte Arbeitsweise ist für Sie selbstverständlich 
 Den sicheren Umgang mit den gängigen MS-Office Programmen, sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

bringen Sie für diese Aufgabe mit 
 

Wir bieten unter anderem: 
 Einen modernen, krisensicheren und zukunftsorientierten Arbeitsplatz  
 Ein starkes und motiviertes Team, in dem viel auf kollegiale und offene Zusammenarbeit Wert gelegt wird 
 Eine angenehme und familiäre Atmosphäre mit flachen Hierarchien 
 Einen unbefristeten Arbeitsvertrag mit leistungsgerechter Vergütung nach TVöD mit dazugehörenden Sozialleistungen 

wie VWL, arbeitgeberfinanzierter AV, usw.  
 Betriebseigene Kantine, 30 Tage Urlaub, Teamevents, Bike-Leasing, kostenlose Getränke und Obst, 

Berufsunfähigkeitsversicherung ohne Gesundheitsprüfung, Einkaufsvorteile / Mitarbeiterrabatte, und vieles mehr… 
 

Sie haben schon lange nach einem Arbeitgeber wie uns gesucht?  
Dann freuen wir uns über Ihre Bewerbung unter Angabe Ihres nächstmöglichen Eintrittstermins und Angabe Ihrer 

Gehaltsvorstellung an  
Kreiskrankenhaus Schrobenhausen GmbH I Högenauer Weg 5 I 86529 Schrobenhausen 

oder online www.kkh-sob.de/karriere/  
per Mail an bewerbung@kkh-sob.de oder per Whatsapp 08252/94321 


