Verwaltungsfachkraft (m/w/d) fiir unsere
Patientenaufnahme

Organisationstalent trifft Menschlichkeit.

Fiir unser psychosomatisches Krankenhaus suchen wir zum néchstmdéglichen Zeitpunkt
eine engagierte Verwaltungsfachkraft (m/w/d) fiir die Patientenaufnahme in Vollzeit /
Teilzeit.

Unsere Patient:innen kommen mit ganz unterschiedlichen Geschichten zu uns. Umso
wichtiger ist ein Ort, an dem sie sich vom ersten Moment an willkommen, ernst genommen
und gut aufgehoben fiihlen. Als Teil unserer Patientenaufnahme tragen Sie entscheidend
dazu bei.

Ihre Aufgaben

e Freundlicher und professioneller Empfang unserer Patient:innen

e Administrative Aufnahme und Pflege der Patientendaten

e Organisation und Koordination rund um die Aufnahme

o Telefonische und schriftliche Kommunikation mit Patient:innen, Angehorigen und
Kostentragern

o Enge Zusammenarbeit mit den verschiedenen Bereichen unseres Hauses

Das bringen Sie mit

o FEine kaufménnische, verwaltungsbezogene oder vergleichbare Ausbildung

o Idealerweise Erfahrung im Gesundheitswesen — aber kein Muss

e Freude am Umgang mit Menschen und ein empathisches Auftreten

» Eine strukturierte, zuverldssige und selbststéindige Arbeitsweise

e Organisationstalent und einen kiihlen Kopf, auch wenn es einmal lebhafter wird
o Sicherer Umgang mit gidngigen EDV-Anwendungen

Darauf konnen Sie sich freuen

 Ein herzliches Team mit einem wertschitzenden Miteinander

/2 Eine sinnstiftende Titigkeit in einem besonderen Arbeitsumfeld

@ Planbare Arbeitszeiten Montag — Freitag / keine Wochenenddienste

EZ Attraktive Vergiitung

@ betr. Altersvorsorge - Zusatzkrankenversicherung - vergiinstigtes Mittagessen

Passt zu Thnen? Dann passen Sie vielleicht zu uns.

Wir suchen nicht einfach jemanden, der Aufnahmeformulare bearbeitet. Wir suchen einen
Menschen, der gerne organisiert, mitdenkt und anderen mit Freundlichkeit begegnet.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!
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