WERDEN SIE TEIL
UNSERES TEAMS

KA

Die Krankenfiirsorgeanstalt der Bediensteten der Stadt Wien (KFA) sucht fiir die Krankenanstalt Sanatorium Hera
zum ehestmoglichen Eintritt eine

VERWALTUNGSASSISTENZ (m/w/d)

fiir die Ambulanz — Zentrale Anmeldung

(40h/Woche)

Aufgabenbereich Qualifikationen

e Patientenempfang und -betreuung, e abgeschlossene Ausbildung eines
Ansprech- und Auskunftsperson flr unsere medizinischen Assistenzberufes (z.B.
Patientinnen und Patienten Ordinationsassistenz)

e Patientinnen- und Patientenadministration e Berufserfahrung im medizinischen und
(Patienteneingabe, Befreiungen, Transport- administrativen Tatigkeitsbereich von Vorteil
organisation etc.) e sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und

e E-Card Erfassung und Prozessabwicklung Schrift

e Terminvereinbarung und -koordination e ausgeprdgte Kommunikationsfahigkeit

e Hilfestellung und Unterstitzung fur o gepflegtes Erscheinungsbild und
Patientinnen und Patienten wahrend des einwandfreie Umgangsformen
gesamten Ambulanzbesuchs « groRe Wertschatzung im Umgang mit

e organisatorische und administrative Vor- Patientinnen und Patienten
und Nacharbeiten im Ambulanzbetrieb .

gute EDV-Anwenderkenntnisse

(insbesondere Datenverwaltung, (insbesondere E-card Erfassung, MS-Office)

Dokumentenmanagement etc.)

Wir bieten
e Verantwortungsvolles, herausforderndes e Kostengiinstige Mittagsessen
und vielseitiges Aufgabengebiet .

Innerbetriebliche Fortbildung
e Attraktive Sozialleistungen

¢ Gesundheitsfordernde MaRRnahmen

Das kollektivvertragliche Mindestentgelt inklusive Zulagen und Nebengebiihren betrdagt EUR 36.589,86 jahrlich
brutto (Basis 40 Stunden/Woche), wobei die Bereitschaft zur Uberzahlung — abhingig von der Qualifikation und
Vordienstzeiten — besteht.

Bei Interesse freuen wir uns Uber lhre Bewerbung. Diese richten Sie bitte per E-Mail an Frau Bettina Bader:
ambulanzverwaltung-bewerbung@sanatoriumhera.at

Gesund werden. Gesund bleiben.
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