
 

Das im Herzen von Eupen gelegene St. Nikolaus-Hospital ist eine mittelgroße Gesundheitseinrichtung, die sich der 
Bereitstellung einer qualitativ hochwertigen Versorgung in ihrem Einzugsgebiet, in der Deutschsprachigen 
Gemeinschaft und in der Umgebung widmet. Mit einem starken Engagement für klinische Spitzenleistungen, das 
Wohlbefinden der Patienten und seiner Mitarbeiter ist das Krankenhaus bestrebt, eine wesentliche Rolle in der 
Gesundheitslandschaft der Region zu spielen. 
Das St. Nikolaus Hospital verfügt über 192 zugelassene Betten und 135 Ärzte in 40 Fachbereichen. Mit nicht weniger 
als 620 Mitarbeitern, die 30.000 Patienten pro Jahr betreuen ist es einer der größten Arbeitgeber der Region. 

 

Wir suchen: 

 
2 ADMINISTRATIVE MITARBEITER - 

EMPFANG MULTIDISZIPLINÄR (m/w/x) 
 

Zu 50% - Unbefristeter Arbeitsvertrag 
Zu 80 % - Ersatzvertrag 

 

Ihre Aufgaben: 

• Telefonische Begrüßung, Beschaffung der richtigen Informationen und ggf. Weiterleitung 
des Anrufs 

• Empfang von Patienten 

• Terminplanung und Verwaltung des Terminkalenders 

• Zusammenarbeit mit den verschiedenen Abteilungen des Krankenhauses 

• Bearbeitung administrativer Anfragen, Patientenakte 

• Kontaktperson für Patienten und Ärtze 
 

Ihr Profil:  

• Sie besitzen ein Abitur oder haben berufliche Erfahrung im administrativen Bereich 

• Sie verfügen über gute Kenntnisse der MS Office-Programme (Word, Excel und Outlook) 

• Sie kennen die verschiedenen Abteilungen des Krankenhauses und besitzen Kenntnisse der 
Software Wish, H++ und Ultragenda (Vorteil) 

• Sie sprechen Deutsch und Französisch. Eine weitere Sprache ist von Vorteil 

• Sie arbeiten zuverlässig, zielgerichtet und zeigen eine hohe Eigeninitiative 

• Sie besitzen die Fähigkeit, selbstständig zu arbeiten, können aber ebenfalls im Team 
arbeiten 

Ein Kollege im SNH zu sein, bedeutet : 

• In eine wohlwollende, respektvolle und freundliche Unternehmenskultur integriert zu sein, die 
sich durch eine konstruktive und kooperative Zusammenarbeit auszeichnet und das alles in 
einem familiären Umfeld 

• Eingebunden zu sein in eine Ausbildungslogik in Teams mit menschlicher Größe, in denen Sie 
nicht nur eine Nummer sind 

• Von einer Arbeitsinfrastruktur profitieren, die sich in einer grünen Umgebung befindet, weit 
weg von den Staus der Großstädte 

• Einen Vertrag und Bezahlung nach dem IFIC-Tarif. 

 

Und? Sind Sie bereit, sich uns anzuschließen und das Abenteuer zu wagen? 
Schicken Sie uns Ihre Bewerbung per E-Mail an hr@hospital-eupen.be. 
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