Wir suchen:

ADMINISTRATIVE STATIONSANGESTELLTE FUR DIE

PFLEGEDIENSTE (w/m/d)

In dieser Position sind Sie nicht nur die zentrale Anlaufstelle fur Verwaltungs- und administrative
Aufgaben auf den Stationen, sondern auch ein wichtiger Ansprechpartner fir unsere

Patienten und deren Angehdrige.

IHRE AUFGABEN

Administrative Unterstiitzung der Abteilung

* Uberprifung der Patientendaten auf
Vollstandigkeit und Richtigkeit sowie deren
Sortierung und Archivierung.

® Kontrolle und Berechnung des
verbrauchten Materials und der
Medikamente fur die Patienten. Bei Bedarf
erfolgt die Bestellung von kleinem
Verbrauchsmaterial nach Genehmigung
durch den Vorgesetzten.

® Erledigung verschiedener administrativer
Aufgaben, darunter die Verwaltung von
Dokumenten, Anfertigung von Fotokopien,
Versand von interner und externer Post,
Bearbeitung von E-Mails und Telefondienst.

Empfang der Patienten

® BegriBung der Patienten, Zuweisung der
Zimmer und Bereitstellung praktischer
Informationen zum Aufenthalt.

* Verwaltung der Betten auf der Station.

* Entgegennahme von Telefonanrufen von
Patienten und ihren Angehdorigen in Bezug
auf Termine, Untersuchungen oder
Operationstermine und gemeinsame Suche
nach optimalen Lésungen.

UBER DIE KLINIK ST. JOSEF

Die Klinik Sankt Josef in Sankt Vith bietet eine
ganzheitliche Gesundheitsversorgung -
physisch, psychisch und sozial - in rund 20
Fachabteilungen in Sankt Vith und Eupen. In
diesem leistungsfahigen Akutkrankenhaus
arbeiten rund 600 Mitarbeiter in einer familiaren
Umgebung. Mitarbeiterzufriedenheit, kohasive
Teams und die Anwendung von modernsten

IHR PROFIL

* Zweisprachigkeit Deutsch/Franzsisch

® Ausbildung im Sekretariatsbereich ist von
Vorteil

® Erfahrungin der Verwaltungsarbeit im
Gesundheitswesen ist von Vorteil

® Informatikkenntnisse

® Organisationstalent, strukturierte Arbeits-
weise und Anpassungsfahigkeit

® Gute Kommunikationsfahigkeit und Stress-
resistenz

WIR BIETEN

* Teilzeitbeschaftigung 80% (oder
mindestens 50%)

® Bezahlung nach den Baremen der
paritatischen Kommission fur private
Krankenhauser

* AuBergesetzliche Vorteile (Mahlzeit-
schecks, Flexibilitatspramie usw.)

® Einen interessanten und abwechslungs-
reichen Arbeitsplatz

* Weiterbildungsmoglichkeiten

pflegewissenschaftlichen Erkenntnissen und
Geraten verhelfen der Klinik zu Patienten-
zufriedenheitswerten, welche sich auf
nationaler Ebene messen konnen. Die Klinik liegt
im Grenzgebiet zu Luxemburg und Deutschland,
am Treffpunkt von Eifel und Ardennen in der
Gemeinde Sankt Vith. Die Region ist seit
Generationen bekannt fur ihre Gastfreund-
schaft und ihr hochwertiges touristisches,
kulturelles und sportliches Angebot.

KLINIK
ST. JOSEF
» ST.VITH <

WERDEN SIE
TEIL UNSERES
TEAMS!

Bitte senden Sie lhre
Bewerbung mit Lebenslauf
bis zum 15. April 2024 an:

Klinik St. Josef
Human Ressources
KlosterstraBe 9
4780 St. Vith

oder per E-Mail an:
bewerbung@klinik.st-vith.be

WIR FREUEN UNS SIE
KENNENZULERNEN!

8.13

von zehn Punkten
Durchschnitts-

wert im Bereich
Mitarbeiterstolz*

*laut interner Studie
ausgefihrt von Talking
Circles

www.klinik.be



