
 

Verwaltungskraft für die 
Sanitätsstation (m/w/*) in der 
NU Gütersloh 

Die DRK-Flüchtlingshilfe Westfalen-Lippe gemeinnützige GmbH übernimmt die 

fürsorgliche Betreuung und Versorgung von geflüchteten Menschen in der 

Gemeinschaftseinrichtung Gütersloh. 

 

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir eine Verwaltungskraft für die 

Sanitätsstation (m/w/*) in Vollzeit oder Teilzeit. Diese Stelle ist zunächst bis zum 

30.04.2024 befristet. Eine Verlängerung des Beschäftigungsverhältnisses wird 

angestrebt. 

 

 

Aufgabenprofil: 

 

• Akquise von Ärzt*innen zur Durchführung von Sprechstunden in der ZUE 

• Organisation und Mitwirkung bei den Arztsprechstunden 

• Vermittlung von Patienten an niedergelassene Ärzte und Krankenhäuser  

• Beantragung medizinischer Leistungen beim Auftraggeber 

• Medizinische Dokumentation  

• Terminvereinbarungen tätigen  

• Korrespondenz mit Krankenhäusern/niedergelassenen Ärzten 

• Begleitung von Sprechstunden 

• Vorbereitung und Pflege von Unterlagen und Dokumentationslisten  

• Vertretung der allgemeinen Verwaltung 

• Unterstützung beim Auf- und Abbau der Einrichtung 

 

Unsere Erwartungen: 

 

• Abgeschlossene Berufsausbildung als Kaufmann/-frau für Büromanagement 
oder Kaufmann/-frau im Gesundheitswesen  

• Vorkenntnisse im medizinischen Bereich wünschenswert  

• Sehr gute MS-Office-Kenntnisse  

• Masernschutzimpfungen/-immunität 

• Bereitschaft zur Unterstützung in anderen Aufgabenbereichen 

• Hohe Motivation und Zuverlässigkeit  

• Selbstständige Arbeitsweise  

• Freundliches und offenes Auftreten  

• Organisationstalent  

• Hohe Belastbarkeit in Stress-Situationen  
 

  



 

 Wir bieten:  

 

• Die Möglichkeit der Weiterentwicklung und regelmäßige Weiterbildungen  

• Eine qualifizierte Einarbeitung entsprechend unseres Einarbeitungskonzeptes  

• Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge 

• Eine vielseitige Tätigkeit in einem motivierten Team  

 
 

Sie sind interessiert an einer neuen Herausforderung, bei der Sie Ihre 

Fähigkeiten und Ihre Persönlichkeit entscheidend einbringen können? Dann 

freuen wir uns auf Ihre Bewerbung – bevorzugt per E-Mail – an: 

 

DRK-Flüchtlingshilfe Westfalen-Lippe gGmbH 

NU Gütersloh 

Frau Laura Birkelbach 

 

guetersloh-bewerbungen@drk-westfalen.de 

 

 

 

Wir schätzen kulturelle Vielfalt und wünschen uns Bewerber*innen, die dazu 

beitragen. 

 


