
Deine Aufgaben:

• Empfang von Patienten und Angehörigen mit
Professionalität und Freundlichkeit

• Bedienung der Telefonzentrale

• Bearbeitung eingehender E-Mails im zentralen
Posteingang

• Kommunikation in Deutsch (und Englisch
wünschenswert), sowohl telefonisch als auch
schriftlich

• Verwaltung der Ein- und Ausgangspost

• Eigenständige Organisation des
Empfangsbereichs

• Fähigkeit, in stressigen Situationen einen
kühlen Kopf zu bewahren

Dein Profil:

• Abgeschlossene Ausbildung im
Hotelgewerbe, Veranstaltungsbereich oder im
kaufmännischen Bereich

• Allround- und Organisationsgeschick mit
einem Blick über den Tellerrand

• Einwandfreie Deutschkenntnisse in Wort und
Schrift (in Englisch wünschenswert)

• Gute Kenntnisse in Microsoft Office

• Serviceorientiert, offen und kommunikativ

• Teamfähigkeit und Aufgeschlossenheit

• Erfahrung im Empfangsbereich/Frontoffice
von Vorteil

• Empathische Ausstrahlung und ein
freundliches Lächeln gehören zu Deinen
StärkenDas erwartet Dich bei uns:

Wachse an einem verantwortungsvollen Job mit Gestaltungsspielraum und Freiheiten. Arbeite mit
Menschen unterschiedlichster Kulturen, die für den gemeinsamen Erfolg jeden Tag ihr Bestes geben.
Werde Teil des BULT-Teams und gestalte mit uns die Zukunft neu.

Ich freue mich auf Deine Bewerbung!

Schicke diese mit einem Gehaltsvorstellung an 
bewerbungen@hka.de
AUF DER BULT, Janusz-Korczak-Allee 12, 30173 Hannover
www.karriere-auf-der-bult.de

Mitarbeiter/in (m/w/d) für den Bereich 

Information / Empfang im Kinder- und 

Jugendkrankenhaus AUF DER BULT

Christian Krause

Leitung Rechnungswesen & Controlling

Wo findest Du wirklich neue fachliche Herausforderungen und spannende
Entwicklungsmöglichkeiten? In der hannoverschen Bürgerstiftung mit einem
der größten eigenständigen Kinder- und Jugendkrankenhäuser in Deutschland.
Der Informationsempfangsbereich ist die erste Anlaufstelle für Patienten,
Angehörige und Mitarbeiter und stellt somit das Aushängeschild unseres
Hauses dar. Ein ideales Umfeld also für engagierte Fachkräfte, die das
Besondere suchen. Du möchtest Dich beruflich verändern?

Dann ist das Deine Chance, wir freuen uns auf Dich!

Wir suchen zum 01.09.2024 in Teilzeit (19,25 Std./Woche) eine/n

mailto:bewerbungen@hka.de
http://www.karriere-auf-der-bult.de/

