Kassendrztliche
Vereinigung
Hamburg

Sie wollen einen sicheren Arbeitsplatz mit einem guten Betriebsklima? Sie legen gro3en Wert auf vertrauensvolle Zusammenarbeit
in einem motivierten Team und auf einen respektvollen Umgang miteinander? Sie w ollen sich stetig w eiterbilden und Ihre Ideen
einbringen? Sie mdgen familienfreundliche Arbeitszeiten und eigenverantw ortliche Aufgaben? Wenn Sie neugierig gew orden sind,
schicken Sie uns Ihre aussagekraftige Bew erbung!

In unserer Abteilung ,Patientenservice 116117 ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine Stelle als

Sachbearbeiter (m/w/d)

maglichst in Vollzeit zu besetzen.

Ihre Aufgaben:

e Sie sind furdie Erstellung, Pflege und Administration der Arztdienstplane fur den Arztruf Hamburg zustandig und rechnen
diese ab

e Sie bearbeiten eingehende Anfragenund Ubernehmen das Beschw erdemanagement firden Arztruf Hamburg

o Sie ergreifen MaBnahmen bei auftretenden organisatorischen, technischen oder personellen Stérungen des
Arbeitsablaufes

e Sie versorgen die Notfalldienstzentrale mit Informationen und Arbeitsmitteln

e Sie arbeiten in Projekten zur Weiterentw icklung des Arztruf Hamburg mit

o Im Enzelfall Gbernehmen Sie Aufgaben nach Delegation durch die Abteilungsleitung

Ihr Profil:

e Sie verfiigen Uber eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Kauffrau/Kaufmann im Gesundheitsw esen; alternativ tber
eine abgeschlossene Ausbildung im Verw altungs- oder kaufmannischen Bereich oder Uber eine vergleichbare
Qualifikation idealerw eise mit mehrjahriger Berufserfahrung

e Sie sind sicher im Umgang mit den MS Office Anw endungen (Word, Excel, Pow erPoint) und verfiigen Uber die Fahigkeit
und Bereitschaft, sich fundiert in spezielle Softw areanw endungenim Bereich des Notfalldienstes einzuarbeiten

e Sie zeichnen sich durch eine sichere Kommunikation in Wort und Schrift, sow ie die Befahigung zur prazisen und
adressatenbezogenen freien Formulierung von Texten aus

e Kenntnisse der rechtlichen Rahmenbedingungen der Tatigkeit und des Umfeldes der Kassenérztlichen Vereinigung
Hamburg w arenw tUnschensw ert

o Sie verfiigen Uber eine eigenverantw ortliche sow ie strukturierte Arbeitsw eise und sind in der Lage, komplexe Situationen
zu erfassen, zu analysieren und geeignete L&sungsw ege zu entw ickeln

e Auch in Belastungssituationen zeichnen Sie sich durch Verlasslichkeit aus und kénnen sich kurzfristig auf Neuerungen
und Anderungen in lhrem Aufgabenbereich einstellen

e Zulhren Starken z&hlen auRerdem soziale Kompetenz, Teamfahigkeit und hohes personliches Engagement verbunden
mit zeitlicher Flexibilitat

Weiterfihrende Fragen beantw ortet lhnen gerne Herr Volk (Tel. 040 22 80 2 — 317).

Bew erbungen von schw erbehinderten oder ihnen gleichgestelliten Menschen sind erw inscht.

Fir das Arbeitsverhaltnis gelten grundséatzlich die Vorschriftendes TV -Lander.

Kassenarztliche Vereinigung Hamburg ¢ Personalabteilung ¢ Humboldtstrasse 56 ¢ 22083 Hamburg



Wir freuen uns auf lhre vollstéandige schriftiche Bew erbung unter Angabe der Kennziffer 23.2021 per
ausschlielich als PDF-Datei an pew erbung@kvhh.de. Bew erbungen, die Dokumente in
nicht bericksichtigt w erden.

t oder per E-Mail
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