Stellen ID: 148738

Kaufmannische*r Angestellte*r als Sekretar*in
m/w/d

Im Department Endoprothetik

Zurick Bewerben PDF

Fur die DIAKOVERE Krankenhaus gGmbH suchen wir am Standort Annastift fir das Department
Endoprothetik zum néchstmoglichen Zeitpunkt eine* n
Kaufmannische*r Angestellte*r als Sekretar*in (w/m/d).

Die Stelleist in Vollzeit unbefristet zu besetzen. Die Vollzeitstelle kann auch durch Teilzeitbeschéftigte
besetzt werden, solange keine betrieblichen Grinde dagegensprechen.

Ihre Aufgaben:

e Terminplanung fr die Sprechstunden und stationdren Aufnahmen

Kommunikation mit Patientinnen/Patienten und niedergelassenen Arztinnen/Arzten personlich,
telefonisch, schriftlich und per E-Mail zu allen Belangen

Stationare und ambulante Terminvergabe fir privat und gesetzlich versicherte Patientinnen/Patienten
Organisation der Sprechstunden (Vor- und Nachbereitung, Durchfihrung, Patientenbetreuung)
Abrechnung der ambulanten und stationaren Behandlungen tiber Medal

¢ Nachhaltung Schriftverkehr — Selbststéndiges Bearbeiten des Schrift-/E-Mailverkehrs

¢ Administrative Betreuung der Personalangel egenheiten

¢ Betreuung der Jahresurlaubsplanung der arztlichen Belegschaft

lhr Profil:

o Sekretariatserfahrung sowie mehrjéhrige Berufserfahrung als MFA oder einer vergleichbaren
medi zi ni schen/kauf manni schen Ausbildung

e Freude an der Kommunikation mit Patientinnen/Patienten, Arztinnen/Arzten und Klinikmitarbeitenden

und Empathie fr unsere Patientinnen/Patienten

Fahigkeit zu selbststandigem und eigenverantwortlichem Arbeiten

Gute Umgangsformen in Sprache und Schrift

Souverénes und stilsicheres Auftreten

Belastbarkeit, Flexibilitét, Teamfahigkeit und soziale Kompetenz

Gute Kenntnisse der medizinischen Terminologie wiinschenswert

Sicherer Umgang mit M S Office-Anwendungen

Erfahrung mit Krankenhausinformationssystemen, idealerweise mit DEDALUS/ORBIS bzw. hohe

Motivation zur schnellen Einarbeitung in ein solches System wiinschenswert

¢ Verhandlungssicheres Englisch in Wort und Schrift wiinschenswert

Wir bieten:

¢ Eine abwechsungsreiche Tétigkeit in einem sehr kollegialen Team

¢ Eineinteressante und herausfordernde Aufgabe mit Gestaltungsmdglichkeit

e Eine attraktive Vergutung nach TV DN inklusive Entgeltsteigerungen, Jahressonderzahlungen,
Zulagen und einer zusétzlichen Kinderzulage
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Vollzeit bei der DIAKOV ERE bedeutet 38,5 Std./Woche

31 Tage Urlaub, plus 7 Tage zusétzlich ab dem 58. L ebengjahr

I hre Zukunftsabsi cherung durch unsere betriebliche Altersvorsorge

Vereinbarkeit von Familie und Beruf! DIAKOV ERE bietet eine Ferienbetreuung und die
Notfallbetreuung " Fluxx"

Vielfdtige Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten in unserer eigenen Akademie

Fit durch den Job! Vielféltige Angebote im Sport und Fitnessbereich

Jobticket (als D-Ticket) und JobRad - kostenguinstig und umweltfreundlich

Exklusive Mitarbeitende-Rabatte Giber Corporate Benefits

L eckere Mahlzeiten in den hauseigenen Kantinen mit Frische-Garantie zum verginstigten
Mitarbeitenden-Preis

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, wenn Sie den christlichen Auftrag von DIAK OV ERE unterstiitzen
mochten und an dieser Aufgabe interessiert sind.

Diakovere Annastift
Ansprechpartner flr weitere Informationen
Sabine Mischer

Pflegedirektorin
+49 5112892065

Steckbrief Stelle

e Berufsgruppe:
Verwaltung

e Gewinschte Qualifikation:
Kaufmann/frau Gesundheitswesen
Kaufmann/frau Gesundheits- und Sozialwesen
Kaufmann/frau

e Beschéftigungsart:
Tellzeit/Vollzeit

e Anstellungsverhdltnis:
Unbefristet

o Stellenbesetzung:
ab sofort

Einsatzort

Hannover


tel:+49 5112892065

