Wir stellen ein! Kliniken
ZschadraB3

Die Diakonie Kliniken ZschadraB sucht fir ihre Tagesklinik Rochlitz eine/n

Mitarbeiter/in Sekretariat

mit einer Arbeitszeit von 30,0 Stunden woéchentlich.

Die Diakoniewerk ZschadraB gemeinnltzige GmbH betreibt in ZschadraB3 ein
Fachkrankenhaus flur Psychiatrie/Psychotherapie sowie Neurologie mit
insgesamt 150 Betten und 60 Tagesklinikplatzen, eine psychiatrische
Institutsambulanz, ein Seniorenpflegeheim und ein Wohnheim fir Menschen mit
Behinderung.

lhre Aufgaben

= Allgemeine Sekretariatsaufgaben

=  Zusammenarbeit mit den Abteilungen und Bereichen sowie externen
Institutionen

= Fuhrung der Kasse It. Kassenvorordnung

= terminliche Uberwachung der Kosteniibbernahmen durch die
Krankenkassen

= Koordinierung der Patientengesprache mit den Therapeuten anhand der
Belegungsplanung

= Uberwachung der Urlaubsplanung, Stundenabrechnung sowie
Anwesenheitszeiten

= Sozialadministrative Aufgaben sowie soziale Einzelhilfe
= Mitarbeit bei der Absicherung der sozialen Betreuung
= Beratung und Hilfeleistung bei der sozialen Einzelhilfe

Wir bieten Ihnen

= eine anspruchsvolle und interessante Tatigkeit in einem engagierten Team
= eine Verglitung nach AVR Diakonie Sachsen

=  Médglichkeit zur fachlichen und persénlichen Weiterbildung

Als Mitarbeiter in unserer Dienstgemeinschaft winschen wir uns, dass Sie mit
Inrem Verhalten innerhalb und auBerhalb des Dienstes der Verantwortung fir
die Néchste und den N&chsten entsprechen und somit die evangelische
Grundlage unserer diakonischen Arbeit anerkennen.

Far weitere Auskunfte steht Ihnen unser Diplom-Psychologe Herr Seiler (Tel.
03737 - 49 33 12, m.seiler@diakoniezschadrass) gern persoénlich zur Verfligung.

Wir nehmen Bewerbungen bevorzugt Uber unser Online-Karriereportal
entgegen. Alternativ kénnen Sie auch alle Unterlagen im PDF-Format
einreichen. Senden Sie die Dateien bitte an m.seidel@diakonie.foundation.

oder per Post
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