
 

 

 Erfahrung im Dienstleistungssektor 
und/oder im Empfangsbereich 

 Flexible Einsatzfähigkeit (Schicht-, 
Feiertag- und Wochenenddienste) 

 Gute EDV-Kenntnisse (MS-Office) 

 Gute Englischkenntnisse 

 Souveränes und freundliches Auftreten 
sowie professionelle Umgangsformen 
und Hilfsbereitschaft 

 Belastbarkeit – auch in Stresssituationen 

 Abgeschlossene Berufsausbildung im 
kaufmännischen Bereich bzw. als 
Medizinischer Fachangestellter (w/m/d) 
ist nicht erforderlich, wäre aber 
wünschenswert 

 Auskunftserteilung mit Hilfe von EDV-
Programmen 

 Telefonvermittlung 

 Anforderung und Koordination von 
Krankentransporten 

 Bedienung und Videoüberwachung der 
Schrankenanlage 

 Verwaltung und Organisation der 
Sammelstelle Postein- und Postausgang 

 Unterstützung im Notfallmanagement 
(Brandmeldungen, technische 
Störmeldungen, Katastrophenalarm) 

 Ein interessantes und 
verantwortungsvolles Aufgabengebiet 
in Teilzeit mit 19,25 Wochenstunden 
sowie eine umfassende Einarbeitung 

 Tarifgerechte Bezahlung nach TVöD 

 Betriebliche Zusatzrente ohne 
Eigenbeteiligung 

 Einsatzort: Wöllershof 

 Fort- und Weiterbildung sowohl im 
hausinternen Institut für Bildung und 
Personalentwicklung als auch bei 
externen Fortbildungsträgern 

 Einen Arbeitgeber, der der Work-Life-
Balance einen hohen Wert beimisst 
und die Vereinbarkeit von Familie und 
Beruf fördert 

Ihr Kontakt 
Ihre vollständige Bewerbung senden Sie bitte mit Angabe der 
Referenz-Nr. WOE-VW-00-070 als PDF mit max. 5 MB an:  
bewerbung@medbo.de 
 

Medizinische Einrichtungen 
des Bezirks Oberpfalz –
medbo KU  

Personalabteilung 
z. H. Nicole Stöckl 
Universitätsstraße 84 
93053 Regensburg 
 

Wir informieren Sie gerne vorab: 
 
Fon +49 (0) 9602/78-7340 
Herr Markus Würner 
Teamleitung Zentrale Dienste 
Standort Wöllershof 
 

Wir sind die Medizinischen Einrichtungen des Bezirks Oberpfalz. Rund 4.000 Expert:innen aus 60 Nationen arbeiten in unseren Kliniken, Pflegeheimen, 
Pflegeschulen oder unserem Bildungsinstitut. Wir sind spezialisiert auf die Fachgebiete Psychiatrie & Psychotherapie, Kinder- und Jugendpsychiatrie, 
Neurologie, Neurologische Rehabilitation, Neuroradiologie sowie Forensik. Wir suchen Charakter-Köpfe, denn: Die medbo wächst, wachsen Sie mit! 
 

IHR PROFIL 

 

IHRE AUFGABEN UNSER ANGEBOT 

Mitarbeiter (w/m/d) Empfang / Infocenter 
. 

für den Standort Wöllershof 
 


