Herz- und Lungen-
Rehabilitation

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine Kraft (m/w/d) fiir:

Patientenadministration / Empfang (30-40 Wochenstunden)

lhre Aufgaben und Maéglichkeiten

B Koordination und eigenverantwortliches Arbeiten in der Patientenadministration (unter anderem
Terminvergaben, Telefon, Planung und Organisation der Reha-Aufenthalte, Vorbereitung und
Nachbereitung der Untersuchungen, Verschicken der Arztbriefe, Uberprifung und Organisation
fristgerechter Behandlungen, Vorbereitung der Abrechnung)

m Ansprechperson fUr Patientinnen und Patienten

Interdisziplindre Zusammenarbeit mit dem Rehabilitationsteam

® Anlage und Pflege von Patientendaten im EDV-System (Patientenverwaltungssystem

lhr Profil

Ausbildung in Buro- oder Verwaltungsmanagement

Mindestens 3 Jahre Arbeitserfahrung im oben genannten Bereich erwlnscht

Sehr gute EDV-Kenntnisse (insb. MS-Office-Produkte) und Interesse an EDV-Tatigkeiten
Grofdes Interesse fUr das Gesundheitswesen (explizit Rehabilitation) erwlinscht
Bereitschaft Verantwortung zu tragen

Gute organisatorische Fahigkeiten und Rundumdenken

Eine sorgfaltige und genaue Arbeitsweise und PUnktlichkeit

Eine freundliche, offene und ehrliche Persdnlichkeit im Umgang mit Patientinnen und Patienten und dem
Team

Hohe soziale Kompetenz, Teamféhigkeit und Stressresistenz

m  Fahigkeit zu selbststéndigem Arbeiten und Bereitschaft zur perstnlichen Weiterentwicklung
m Bereitschaft zur Leistung von Uberstunden inkl. Urlaubs- und Krankenstandsvertretung

Wir bieten lhnen

m Teilzeit- bzw. Vollzeitanstellung 30-40 Wochenstunden

Entlohnung nach Kollektivvertrag fur Angestellte in privaten Kuranstalten und Rehabilitationseinrichtungen
(Uberzahlung nach Qualifikation méglich)

Dienstkleidung

Selbststéndiges Arbeiten und vielseitiges Arbeitsfeld in einem jungen, engagierten Team

Betriebliche Gesundheitsférderung

Teamausfluge, Weihnachtsfeier

Wir freuen uns Uber Ihre aussagekréftige Bewerbung z.Hd. Frau Carolin Griebel, BA MBA an

bewerbung@reha-innsbruck.at
Reha Innsbruck, Grabenweg 9, 6020 Innsbruck, Tel.: +43 512390994



