
 
 
 
 
 
 

 

Die Elbe-Jeetzel-Klinik Dannenberg GmbH versteht sich als Baustein in der Gesundheitsversorgung 
für den Landkreis Lüchow-Dannenberg und eng angrenzende Gebiete. Neben dem Anspruch, eine 
qualitativ hochwertige und wohnortnahe Medizin anzubieten, sind in der Führung des 
Krankenhauses eine Vielzahl von Prozessen zu steuern und dabei nicht nur unseren medizinischen 
Leistungsträgern und Mitarbeitenden transparent und nachvollziehbar Erläuterungen zu 
betriebswirtschaftlichen Fragestellungen zu geben. Das MVZ Elbe-Jeetzel-GmbH ergänzt die 
Versorgung im ambulanten Bereich über die Fachrichtungen Orthopädie & Unfallchirurgie, 
hausärztliche Versorgung sowie der Frauenheilkunde.  
 
 

 Sachbearbeiter Patientenadministration 
(m/w/d) in Teilzeit (25-30 Std.) 

 
Zum 01. Dezember 2024 suchen wir einen Sachbearbeiter 
Patientenadministration(m/w/d) in Teilzeit (25-30 Std.). 

Ihre Aufgaben: 
 Freundlicher Empfang und verbindliche Erteilung von datenschutzrechtlich 

zulässigen Auskünften  
 Administrative Aufnahme von Patienten nebst Aufklärung zu 

Wahlleistungen, Zuzahlungen u.ä. 
 Telefonischer Korrespondenz mit einweisenden Ärzten, Krankenkassen und 

Hausärzten 
 Aktualisierung der Terminplanung für einbestellte ambulante OP- und 

stationäre Patienten 
 Vertretung BG-Administration 

 
Wir bieten Ihnen: 
 einen Arbeitsplatz in einem motivierten, freundlichen Team 
 kollegiale Zusammenarbeit mit den übrigen Abteilungen des Hauses 
 abwechslungsreiche Tätigkeiten im administrativen Bereich  
 eine tarifliche Vergütung mit Altersversorgung 

 
Wir erwarten von Ihnen: 

 ein hohes Maß an Freundlichkeit, Serviceorientierung, Diskretion, 
Empathie und Kommunikationsfähigkeit 

 hohes Einfühlungsvermögen für die Belange unserer Patienten  
 ein gutes Ausdrucksvermögen in Wort und Schrift 
 ein gepflegtes Erscheinungsbild 
 einen sicheren Umgang mit MS-Office-Programmen  
 Erfahrungen mit Krankenhausinformationssystemen (z.B. Orbis) wünschenswert 
 Abgeschlossene Ausbildung als Kfm/Kfr im Gesundheitswesen, MFA oder GKP oder 

mehrjährige Berufserfahrung wünschenswert 
 

Fühlen Sie sich angesprochen? Dann bewerben Sie sich bitte bis zum 17.11.2024. 
 

Wenn Sie Interesse an dieser 
Tätigkeit haben, freuen wir 
uns über Ihre Bewerbung, 
gerne online oder auf dem 
herkömmlichen Wege an die: 

Elbe-Jeetzel-Klinik  
Dannenberg GmbH 
Hermann-Löns-Straße 2 
29451 Dannenberg 
 

www.elbe-jeetzel-klinik.de 
05861/83-0 
 
Bei Fragen wenden Sie sich 
gerne an Herrn Gebert 
oder per E-Mail an: 
 

Herr Gebert -1206 
bewerbung@eljek.de 
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