Stellen ID: 149596

Kaufmannische Angestellte m/w/d

fUr das Chefar ztsekretariat Allgemein- und Viszeralchirurgie,
Gefalichirurgie

Zurick Bewerben PDF

Das Diakonissen-Stiftungs-Krankenhaus Speyer, Krankenhaus der Schwerpunktversorgung, verfugt Uber 484
Planbetten und 32 tagesklinische Plétze in den Fachabteilungen Innere Medizin, Gynakologie und
Geburtshilfe, Gefalichirurgie, Allgemein- und Visceralchirurgie, Anasthesie, Padiatrie und Neonatologie
sowie den Sektionen Gelenkchirurgie und Neurochirurgie und versorgt jahrlich ca. 26.000 stationare
Patientinnen und Patienten.

Wir suchen zum néchstmadglichen Zeitpunkt eine:n
Kaufmannische:n Angestellte:n (w/m/d)
fUr das Chefarztsekretariat Allgemein- und Viszeralchirurgie, Gefalichirurgie.

Zu Ihren Aufgaben gehort u.a.:

Eigenstandige Organisation und Fuhrung des Chefarztsekretariats

Terminplanung und -koordination

Unterstiitzung bel organisatorischen und administrativen Aufgaben im Klinikalltag

Bearbeitung der internen und externen Korrespondenz (inkl. Arztbriefe, Gutachten und Berichte)
enge Zusammenarbeit mit der Pflegeleitung, arztlichen Kolleg:innen sowie der Verwaltung
Rezeptionsaufgaben, Bearbeiten von Patienten- und Angehdrigenanfragen

Entgegennehmen und Bearbeiten aller telefonischen Anfragen

Ausstellen von Bescheinigungen

Wir winschen uns von Thnen:

e eine erfolgreich abgeschl ossene kaufmannische oder medizinische Ausbildung (z.B. Medizinische
Fachangestellte, Kauffrau/-mann im Gesundheitswesen, Sekretar:in o. A.)

e idealerweise Berufserfahrung im Chefarzt- oder Arztsekretariat

sicherer Umgang mit medizinischer Terminologie und Abrechnungssystemen (z.B. SAP, Orbis,

Medico)

sehr gute Kenntnisse in MS Office (Word, Excel, Outlook)

Diskretion, Verantwortungsbewusstsein und Organisationstalent

freundliches Auftreten, Kommunikationsstérke und Teamgeist

Belastbarkeit und Flexibilitat im Klinikalltag

Wir erwarten, dass Sie unsere christlich-diakonische Ziel setzung und unseren Wertekompass mittragen.
Wir bieten [hnen:

eine attraktive Vergutung auf Grundlage der AV R Diakonie Deutschland

eine arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersversorgung

ein freundliches und kollegiales Arbeitsklima

ein breit gefachertes, interessantes A ufgabenspektrum

gute Moglichkeiten der personlichen und beruflichen Weiterentwicklung mit individuellen
Fortbildungsangeboten
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¢ ein Betriebliches Gesundheitsmanagement
¢ kostengunstige Mitarbeiterparkplédtze

Diakonissen-Stiftungs-K rankenhaus Speyer
Ansprechpartner fir weitere I nformationen

Jonas Sewing

Geschéftsfuhrer

+49 6232 22 1847
jonas.sewing@diakonissen.de

Steckbrief Stelle

e Berufsgruppe:
Verwaltung

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

e Beschéftigungsart:
Teilzeit/Vollzeit

¢ Anstellungsverhditnis:
Unbefristet

o Stellenbesetzung:
ab sofort

Einsatzort

Speyer
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