
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Fachkraft für Büroorganisation für den Bereich 
Rehaverwaltung 

(m/w/d) in Teil-/ und Vollzeit 

Die Sieg Reha ist das führende Gesundheitszentrum im Rhein-Sieg-Kreis mit ca. 300 Mitarbeitern 
an sechs Standorten. Im Reha-Standort im Zentrum von Hennef vereinen wir 6 Reha-Indikationen 
(Orthopädie, Neurologie, Kardiologie, Psychosomatik, Onkologie, Kinder- und Jugendliche) unter 
einem Dach. Die ambulante Rehabilitation ist unsere Kernaufgabe. Darüber hinaus bieten wir eine 
kompetente Verknüpfung von Rehabilitation, Physiotherapie, Logopädie und Ergotherapie. Unser 
AktivTrainingTM umfasst die Betreuung im Bereich Gesundheitssport mit individueller Beratung. 

Die ausgeschriebene Stelle bezieht sich auf den Reha-Standort in der Mittelstraße.  
 

Im Einzelnen übernimmst du die folgenden Aufgaben: 
 Bearbeiten aller Anfragen von Kunden persönlich, telefonisch oder per E-Mail 
 Organisation / Terminierung der Rehamaßnahme aller Indikationen 

 Allgemeine Korrespondenz mit Kunden / Zuweisern / Kostenträgern 

 Back Office Arbeiten, Datenpflege, Statistiken 

 

Das erwarten wir von dir: 
 abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit Weiterbildung in der Büroorganisation 
 Verständnis wirtschaftlicher Zusammenhänge 
 Erfahrungen im medizinischen Bereich von Vorteil 
 Freude am direkten Kontakt mit unseren Kunden 
 Du arbeitest gerne selbstständig und im Team 

 Kommunikationsvermittlung zwischen allen Bereichen 
 Abgrenzungsfähigkeit gegenüber Konflikten (Beschwerdemanagement) 
 Flexibilität 

 
  Das bieten wir dir:  

• zeitweise Home-Office möglich 

• Gute Verkehrsanbindung 

• Kostenfreie Nutzung der Trainingsflächen in allen Standorten 

• Herzliches Arbeitsklima in einem lockeren Team 

• Eine fundierte Einarbeitung  

• JobRad möglich 

• Vergünstigtes Mittagessen, kostenfrei Wasser und Kaffee 

• 10% Mitarbeiterrabatt auf hausinterne Verkaufsartikel 

• Betriebliche Altersvorsorge, vermögenswirksame Leistungen 

• Keine Sonn- und Feiertagsarbeit 
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Das klingt nach Deinem neuen Arbeitsplatz?  
Wir freuen uns auf DEINE Bewerbung an bewerbung@siegreha.de 
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