
 
 
 
 
 
 

 

                                                                                                                             

 

Empfangsmitarbeiter (m/w/d)  
in Voll- & Teilzeit 

 
Willkommen im Team 
Du möchtest in einer modernen Pferdeklinik inmitten des Rhein-Main-Gebietes, zusammen mit einem tollen Team 
arbeiten? Wenn Du gerne als zentrale Schnittstelle zu unsere Kund*innen und deren Pferde für einen reibungslosen 
Ablauf mit herzlichem Service sorgst, bist Du bei uns genau richtig! 
 
Deine Vorteile: 
 Ein modernes Klinikambiente mit bester technischer Ausstattung 
 Ein familiäres Umfeld und großartiges Teamklima mit Duz- und Feedback-Kultur 
 Regelmäßige Mitarbeitergespräche 
 Eine elektronische Zeiterfassung 
 Unterstützung und Förderung von Fortbildungen 
 Corporate Benefits und Mitarbeitervergünstigungen 
 
Deine Aufgaben: 
 Du bist die erste Anlaufstelle für unsere Kund*innen und sorgst für reibungslose Abläufe am Empfang  
 Du regelst eingehende Anfragen telefonisch, schriftlich sowie vor Ort  
 Du legst selbstständig Patientenkarteien in unserer Praxissoftware an und pflegst die Stammdaten 
 Du wickelst Zahlungsvorgänge und die Kassenführung ab 

 
Dein Profil:  
 Du hast bereits eine abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmännischen Beruf oder zur/zum TMFA/MFA o.ä. 
 Selbstständiges und verantwortungsbewusstes Arbeiten sowie Belastbarkeit und Flexibilität bei schnell 

wechselnden Anforderungen stellen keine Herausforderung für dich dar 
 Die Kombination aus deiner angenehmen Persönlichkeit und Deiner dynamischen und professionellen 

Einstellung unterstützt unseren Klinikalltag 
 Du zeigst Freude und Einfühlungsvermögen im Umgang mit unseren Patienten und deren Besitzer*innen 
 Sehr gute Deutschkenntnisse und Grundkenntnisse in Englisch setzen wir ebenso voraus, wie ein gepflegtes 

Erscheinungsbild und gute Umgangsformen 
 Du besitzt bereits Kenntnisse mit MS-Office und bist gewillt Dich in unsere Praxissoftware einzuarbeiten 
 Die Übernahme von einem Samstagsdienst im Wechsel mit deinen Kolleg*innen stellt kein Problem für Dich dar 
 
Du bist dir nicht sicher, ob Du alle Kriterien erfüllst, besitzt aber eine große Leidenschaft für die Tiermedizin und hast 
Lust auf ein tolles Team? Dann bewirb Dich trotzdem! Wir freuen uns Dich kennenzulernen. 
 
Du hast Interesse?  
Melde Dich bei uns per E-Mail jobs-hattersheim@pgrm.de oder telefonisch 06190-8879600. 
 


