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lhre Aufgaben
« Sicherstellung einer optimalen Abteilungs-, BUro- und Sekretariatsorganisation

+ Organisation der Sprechstundenabldufe, das beinhaltet Terminkoordination, aktive Mitarbeit
im Sprechstundenablauf, Anlegen von Patientendaten im Krankenhausorganisationssystem,
administrative Aufgaben der OP-Vorbereitung, Aktenmanagement, Sicherstellung
medizinischer Verbrauchsmaterialien, Zusammenarbeit mit den Bereichen Abrechnung,
Einkauf, Controlling

+ Administrative Begleitung von Studien

« Abrechnung der Leistungen

» Anwendung der gdngigen Microsoft Office Programmen
» Schreibtatigkeiten bspw. Arztbriefen

Wir erwarten von lhnen

« Ausbildung zur Medizinischen Fachangestellten aber auch im kaufmannischen Bereich, wie
Gesundheitskaufleute, oder vergleichbare Qualifikation

« Verstandnis fUr die medizinische Terminologie

« Kenntnis der Abrechnungsmodalitdten im Bereich der KV

+ ein sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen (Word, Excel)

+ woinschenswert sind Erfahrung in der Leistungsabrechnung und Erfahrungen im Umgang mit
KIS/Orbis

« Sie sind eine empathische, flexible und belastbare Persdnlichkeit mit guten Umgangsformen
und haben Freude an Ihrer Arbeit. Ein patienten- und teamorientiertes Auftreten sind fur Sie
selbstverstandlich.

Was bieten wir

« eine herausfordernde und abwechslungsreiche Aufgabe an einem sicheren und innovativen
Arbeitsplatz

+ eine freundliche Arbeitsatmosphdre in einem motivierten netten Team

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf lhre schriftliche Bewerbung!

Johanniter GmbH

Johanniter-Krankenhaus Bonn

Verena Horfeld

Johanniterstr. 3-5

53113 Bonn

Mail: verena.huerfeld@bn.johanniter-kliniken.de
Tel.: (0228) 543-3653

Zusammenfassung
Die VerqUtung richtet sich nach dem BAT-KF
mit kirchlicher Zusatzversorgung.
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Aus Liebe zum Leben



