
 
  

Die Klinik Schloss Mammern ist eine Privatklinik für jede Phase der Rehabilitation mit 125 Patienten-
betten und 300 Mitarbeitenden. Zu unseren Vorzügen gehören neben der traumhaften Lage am See 

die hochstehende medizinische Versorgung und eine gehobene Hotellerie auf Fünf-Sterne-Niveau. Als  
Familienunternehmen mit 125-jähriger Tradition liegt uns eine langfristige und gegenseitig 

 bereichernde Zusammenarbeit besonders am Herzen. 
 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine/n 
 

Mitarbeiter/in Patientenadministration 100 % 
 

 
Das Aufgabengebiet 

- Mitarbeit an der Réception  
- Empfang und Verabschiedung von Patienten 
- Aufnahme und Verarbeitung der Patientendaten 
- Erfassen von medizinischen Leistungen 
- Erstellen der Patientenrechnungen bei Austritt 
- Mithilfe bei der Bedienung der Telefonzentrale 
- Diverse Sekretariatsarbeiten auf PC (Windows 10, 

Office 2016) 
 

Sie bringen mit  
- Eine abgeschlossene Grundausbildung und Berufser-

fahrung vorzugsweise im Gesundheitswesen, der Pati-
entenadministration oder im Bereich Hotellerie  

- Kenntnisse über die Abrechnung mit Krankenversiche-
rern und der medizinischen Terminologie sind von 
Vorteil 

- Klare mündliche Kommunikation und stielsichere 
schriftliche Ausdrucksweise 

- Bereitschaft für Wochenenddienst und Schichtarbeit  
 

 
- Gute PC-Kenntnisse 
- Kenntnisse der englischen, von Vorteil auch der fran-

zösischen und/oder italienischen Sprache 
- Belastbarkeit auch in Stresssituationen 
- Sehr gute Umgangsformen und gepflegte Erscheinung 

(Uniform wird von uns gestellt) 
 

Wir bieten 
- Attraktiven Arbeitsplatz mit modernen technischen 

Hilfsmitteln 
- Selbständige, abwechslungsreiche Tätigkeit 
- Qualitätsmanagement nach ISO Norm 9001, SW!SS 

Reha, Swiss Leading Hospital u.a. 
- Internes und externes Fortbildungsangebot 
- Zeitgemässe Anstellung mit guten Sozialleistungen, u. 

a. 5 Wochen Ferien 
- Verpflegung und Wohnmöglichkeiten sowie gratis 

Parkplatz stehen zur Verfügung  
- Internes Sportangebot mit Trainingsgeräten und Hal-

lenbad zur kostenlosen Benutzung 
- Möglichkeit einer professionellen Kinderbetreuung (12 

Wo. bis 12 Jahre) im eigenen Kinderhort 
 

 
Für weitere Auskünfte steht Ihnen Frau Gabrielle Moll – Leiterin Patientenadministration, 

gerne telefonisch zur Verfügung unter (+41) 052 742 11 11. Wir freuen uns auf Ihr vollständiges  
Bewerbungsdossier an stellen@klinik-schloss-mammern.ch. 

 
 

 


