
 

 

 

Die Berit Klinik Gruppe betreibt an 6 Standorten in der Ostschweiz 8 Kliniken. In Speicher und Niederteufen ist die Berit 

Klinik im Bereich Orthopädie und Wirbelsäulenchirurgie mit nachgelagerter Rehabilitation Branchenprimus in der Region. 

In Wattwil betreibt die Berit Klinik eine Notfallstation 365/24, eine Tagesklinik, Sprechstunden, Radiologie und Labor. 

Ebenfalls in Wattwil befindet sich unsere PSA (Kurzzeittherapie für Alkoholkranke Menschen). In Goldach sind die Klinik 

für Hand- und Plastische Chirurgie, die Ophthalmologie, der Gastroenterologie sowie Sprechstunden und eine Radiologie 

inkl. MRT untergebracht. Die Berit SportClinic ist in Speicher, Arbon und Heerbrugg untergebracht. Besuchen Sie unsere 

Webseite: www.beritklinik.ch  

 

Unsere Patientenadministration in Speicher braucht Verstärkung, wir suchen nach Vereinbarung, eine/n 

 

Sachbearbeiter/-in Empfang 80% 
 

Ihre Aufgaben 

• Anlaufstelle für Patienten, Besucher, Gäste und andere Anspruchsgruppen 

• Bearbeitung der Patienten-Ein- und -Austritte 

• Telefonische Auskünfte, rasche und korrekte Weiterleitung der Anrufe 

• Enge Zusammenarbeit mit den Praxen unserer Belegärzte als auch mit Versicherungen und internen Stellen 

• Elektronische Archivierung 

• Allgemeine administrative Tätigkeiten  

• Arbeitszeiten Mo-So in 3 Schichten: 5.30 Uhr -14.30 Uhr oder 8.00 Uhr-17.00 Uhr oder 17.00-20.00 Uhr 

 

Ihr Profil 

• Abgeschlossene Ausbildung als Kaufm. Angestellte(r)  

• Berufserfahrung am Empfang von Vorteil 

• Versierte MS-Office und PC-Anwenderkenntnisse 

• Sozialkompetente, motivierte, belastbare und teamfähige Persönlichkeit 

• Organisationstalent, engagierte und flexible Arbeitsweise 

• Flexibel einsetzbar inkl. Wochenende 

 

Wir bieten Ihnen 

• Interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit 

• 5 Wochen Ferien 

• ÖV Haltestelle direkt vor der Klinik 

• weitere Benefits der Klinik 

 

Kontakt bei Fragen 

Herr Fermin Gomez, Leiter Medizinische Dienste, Mitglied der Geschäftsleitung, Tel: 071 335 06 20, 

fermin.gomez@klinik.ch 

 

Ihr vollständiges Bewerbungsdossier senden Sie bitte elektronisch an 

Frau Vanessa Grimaldi, Leiterin Personaldienst, hr@klinik.ch   
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