Beispiel Stellenanzeige:

Die Klinik / Institut / Abteilung der Universitatsmedizin Géttingen sucht fur die

Patientenadministration zum nachstmdglichen Zeitpunkt:

Sachbearbeiter Administration (m/w/d) Titel

zunachst befristet auf 2 Jahre, Voll- oder Teilzeit | Entgelt nach TV-L

Angaben zu Befristung, Arbeitszeit, etc.

Uber uns:

Die Klinik / Institut / Abteilung ist spezialisiert auf arztliche Tatigkeiten wie... Die zentralen
Aufgaben der Patientenadministration sind sehr vielfaltig; neben der Administration und
Beratung von Mitarbeitenden und Patienten gehdren auch organisatorische Aufgaben, etc.

Bereichstext

e Dbeispielsweise: Ausschreibungstext, mit Aufgaben, Profil, Angebot
o Erstkontakt der Abteilung fur
Mitarbeiter und Patienten

e Beratung und Bearbeitung

¢ Koordination und Verwaltung von verschiedenen Terminen

¢ Kontrolle von Rechnungen

e Ubernahme aller anfallenden Téatigkeiten im Rahmen der laufenden
Geschaftsprozesse

e verschiedene Vorarbeiten wie Erstellen von Berichtsvorlagen, Statistiken

o Zusammenarbeit mit Fachkraften wie Zentralcontrolling, Interessenvertretungen

e Stammdatenpflege

lhre Aufgaben:

Ihr Profil:

e beispielsweise:

¢ abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, medizinische Fachangestellte (m/w/d)
oder ahnlich

o idealerweise erste Erfahrungen im administrativen Bereich

o EDV-Kenntnisse (Office) und Erfahrung im Umgang mit SAP HR

e gute Englischkenntnisse sind von Vorteil

e ausgepragte kommunikative Fahigkeiten

¢ Organisationstalent, Flexibilitdt und Kundenorientierung




Beispiel Stellenanzeige:

Unser Angebot:

e beispielsweise:

e eine anspruchsvolle und vielseitige Tatigkeit

¢ ein kollegiales, teamorientiertes Umfeld

¢ eine umfassende Einarbeitung auf den neuen Arbeitsplatz

o die Mdglichkeit einer Hospitation

e ein umfangreiches Fort- und Weiterbildungsangebot

e Gesundheit und Sport geférdert durch ein ausgezeichnetes betriebliches
Gesundheitsmanagement

o Entgelt nach Tarifvertrag fir den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L) inkl.
Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes einschliel3lich Zusatzversorgung

e einen Arbeitsplatz in einer attraktiven, dynamischen und gleichzeitig historischen
Stadt

Die Universitatsmedizin Gottingen berlcksichtigt flexibel die individuelle Ausgestaltung der
Arbeitszeiten am Arbeitsplatz. Sie ist daran interessiert, die Wunsche ihrer Beschéftigten
weitestgehend umzusetzen. Wenn Sie bei Interesse an dieser Stelle konkrete Fragen zu den

Arbeitszeiten haben, sprechen Sie uns bitte an.
wahlbare Angaben

Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis zum XXXX an:

Universitatsmedizin Géttingen
Klinik / Institut/ Abteilung
Name Vorname

Position

Anschrift
nschri Kontaktdaten
Tel.:

E-Mail: @med.uni-goettingen.de
Web: http://www.umg.eu/.../

Bitte reichen Sie Ihre Bewerbungsunterlagen ausschliefdlich per E-Mail im PDF-Format in
einer Datei ein.

Wir bitten Sie um Verstandnis, dass Fahrt- und Bewerbungskosten nicht erstattet werden

weitere wahlbare Angaben

konnen.




