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KLINIK NIEDERSACHSEN

Die Klinik Niedersachsen ist eine Vorsorge- und Rehabilitationsklinik in privater
Tragerschaft mit Sitz in Hannover und Betriebsstatte in Bad Nenndorf. Wir unterstiitzen
durch effiziente und wirtschaftliche Behandlung und durch die Entwicklung innovativer
Behandlungsmodelle den Stiftungszweck der gemeinnitzigen Erwin-Réver-Stiftung,
namlich die Férderung von Innovation und Effizienz im Gesundheitswesen.

Die eigenstandigen Abteilungen Orthopéadie, Innere Medizin/Geriatrie und Neurologie
(Phasen C wund D) arbeiten nach einem integrativen medizinischen Konzept
fachlbergreifend eng zusammen. In derzeit 280 Betten werden Patienten stationar oder
ambulant im Rahmen von Anschlussrehabilitationen und Heilverfahren sowie
berufsgenossenschaftlicher Weiterbehandlung interdisziplinar betreut.

Zur Ergéanzung unseres Teams im Fachbereich Patientenaufnahme suchen wir zum
nachstmoglichen Termin eine/-n

Verwaltungsangestellte/n
(Teilzeit, 20 Std./wd.)

Der Arbeitsplatz ist zunachst flir die Dauer von zwei Jahren befristet.

Ihre Aufgaben sind:

« Administrative Aufnahme, Betreuung und Verwaltung der Patienten

e Pflege der administrativen Stammdaten im EDV-System, Modul Patientenverwaltung,
dabei insbesondere der verschiedenen Pflegesatze und Fallpauschalen

e Telefonische Bearbeitung von Anfragen und Wiinschen der Sachbearbeiter der
Kostentrager, der Krankenhduser oder der Patienten sowie weiterer Kunden

e Telefonische und persénliche Kontaktpflege zu den Sachbearbeitern der
Krankenkassen und Rentenversicherungen

» Telefonische und persdnliche Kontaktpflege zu Sozialarbeitern in den Akut-
Krankenhdusern

e Bearbeitung der abteilungsbezogenen Tagespost

Wir wiinschen uns:
e Abgeschlossene Ausbildung Kauffrau/-mann im Gesundheitswesen oder
Sozialversicherungskauffrau/-mann bzw. vergleichbare Ausbildung
« Erfahrungen bzw. fachliche Kenntnisse in der Administration der medizinischen
Rehabilitation
« EDV-Kenntnisse (MS-Office), idealerweise Kenntnisse der Reha-Software CGM
« Kommunikatives, sicheres Auftreten

Wir bieten:
e Einen sicheren Arbeitsplatz in einem modernen und zukunftsorientierten
Unternehmen

e Betriebliche Altersversorgung und betriebliches Gesundheitsmanagement
e Jahressonderzahlung
e Ein fundiertes Einarbeitungsprogramm, mit dem Sie sich nie allein gelassen fihlen

Fir nahere Auskiinfte steht Ihnen Herr Matzat (Dw. -196) gerne zur Verfiigung.

Bitte senden Sie Ihre aussagefahigen schriftlichen Bewerbungsunterlagen an die
Personalabteilung. Per E-Mail nehmen wir Ihre Bewerbung gern im PDF-Format entgegen.

Klinik Niedersachsen http://www.KlinikNiedersachsen.de
HauptstraBe 59 Tel.: 05723 /707 -0
31542 Bad Nenndorf




