
 

  Sächsisches Krankenhaus Altscherbitz  
Personalmanagement 
Leipziger Straße 59 
04435 Schkeuditz 

Tel.: 034204 87 - 0 
Fax: 034204 87 - 3602 
E-Mail:     bewerbung@skhal.sms.sachsen.de 

Das Sächsische Krankenhaus für Psychiatrie und Neurologie Altscherbitz  
sucht ab sofort   

 
 

zwei Mitarbeiter im Empfangsdienst (m/w/d)  
 

in Voll- oder Teilzeit, unbefristet  
 

Das Sächsische Krankenhaus Altscherbitz, ein traditionsreiches Haus im Nordwesten von Sachsen, verfügt insgesamt 

über 343 vollstationäre Betten in den Fachrichtungen Psychiatrie, Neurologie sowie forensische Psychiatrie,  

4 Tageskliniken, einer großen Institutsambulanz sowie zwei medizinischen Versorgungszentren. 

Unserer über 145-jährigen Tradition fühlen wir uns ebenso verbunden wie den Aufgaben eines modernen 

Krankenhauses. Im Arbeitsalltag setzen unsere 600 Mitarbeiter auf eine interdisziplinäre und kollegiale Zusammenarbeit 

zwischen den einzelnen Abteilungen und Bereichen des Krankenhauses.  

 
Wir bieten Ihnen: 
 

• ein interessantes und verantwortungsvolles Tätigkeitsfeld mit Gestaltungsmöglichkeiten 

• einen attraktiven Arbeitsplatz mit geregelten Arbeitszeiten und familienfreundlichen Arbeitsbedingungen  
       in angenehmer kollegialer Umgebung  

• tarifliche Vergütung nach TV-L inkl. vermögenswirksame Leistungen und betriebliche Altersvorsorge  

• attraktive Sportangebote im Rahmen der betrieblichen Gesundheitsförderung 

• Jobticket 

• Einarbeitung durch qualifizierte Mitarbeiter  
 

Wir wünschen uns: 

 

• Berufsabschluss im kaufmännischen Bereich / im Büromanagement 

• wertschätzenden, empathischen und respektvollen Umgang mit Menschen sowie freundliches und kompetentes 
Auftreten  

• Freude an der Mitarbeit in einem motivierten und qualifizierten Team  

• Bereitschaft zur Wochenendarbeit  

• eine verantwortungsbewusste, selbstständige Arbeitsweise, Belastbarkeit 

• IT-Kenntnisse (Office, Outlook), wünschenswert SAP 
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Ihr Aufgabengebiet umfasst: 
 

• Empfangs-/Rezeptionsdienst im 2-Schicht-System in den Zeiten zwischen 07:00-17:00 Uhr  

• Ansprechpartner für Patienten, Angehörige, Mitarbeiter und kooperierende Firmen 

• Verwaltung der Telefonzentrale, Fax- und Kopierarbeiten, Poststelle  

• Verwaltungstechnische Aufgaben 

• Fachgerechtes Handling im Alarm- und Brandfall 
 

 
Fachliche Auskünfte sowie allgemeine Fragen können Sie an den Leiter Wirtschafsmanagement, Herrn Schumann,  
unter Tel.: 034204/87-4700 richten.  
 
Weitere Informationen zum SKH Altscherbitz erhalten Sie unter http://www.skh-altscherbitz.sachsen.de. 
Informationen zur Datennutzung und zum Datenschutz Ihrer persönlichen Daten entnehmen Sie bitte unserer  
Homepage unter dem Punkt Datenschutz -> Informationen zum Datenschutz. 
 
Schwerbehinderte Bewerber/-innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. 
 

Weitere Informationen zum SKH Altscherbitz erhalten Sie unter: http://www.skh-altscherbitz.sachsen.de. 

Informationen zur Datennutzung und zum Datenschutz Ihrer persönlichen Daten entnehmen Sie bitte unserer  
Homepage unter dem Punkt Datenschutz -> Informationen zum Datenschutz. 
 

Ihre Bewerbung senden Sie bitte in einem PDF-Dokument unter Reg.-Nr. 01/2022 mit Beifügung des Lebenslaufes, 

Ihrer Zeugniskopien und Beurteilungen per E-Mail an bewerbung@skhal.sms.sachsen.de oder an  

 

Sächsisches Krankenhaus für Psychiatrie und Neurologie Altscherbitz 

Personalmanagement 

Leipziger Str. 59 

04435 Schkeuditz 
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