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Stellenbeschreibung

Die DGD Klinik Hohe Mark gGmbH ist ein Krankenhaus fir Psychiatrie, Psychotherapie,
Psychosomatik und Suchtmedizin mit 259 Betten sowie 30 tagesklinischen Platzen, einer
Institutsambulanz und einer TagesReha fiir Abhangigkeitserkrankungen. Darliber hinaus
sind wir Lehrklinik fiir Psychotherapie des FBO5 der Johann Wolfgang-Goethe-Universitat
Frankfurt. Durch unsere Arbeit gestalten wir ein diakonisches Profil. Wir suchen daher
Mitarbeitende, die ihre Aufgabe fachlich kompetent und christlich motiviert ausfiihren.

Unser Sekretariat braucht dringend Verstarkung. Daher suchen wir flir unsere
Psychiatrische Institutsambulanz in Frankfurt zum nachstméglichen Zeitpunkt einen
Sekretir Institutsambulanz (m/w/d)

Ihre Aufgaben:

e Sie sind erste Ansprechperson fiir unsere Patientinnen und Patienten - telefonisch
und personlich

e Termin- und Praxisorganisation

e Erfassung, Bearbeitung und Abrechnung unserer Leistungen im
Krankenhausinformationssystem (Nexus KIS)

e Allgemeine Administration

e Unterstlitzung des multiprofessionellen Teams

Anforderungsprofil & Qualifikationen

¢ |dealerweise kaufmannische und sehr gerne auch medizinische Vorerfahrung
¢ Freude am Umgang mit Patienten und Patientinnen
e Sie sind PC-affin und sicher im Umgang mit den MS Office-Programmen

¢ Sie sind gerne Teil eines Teams



e Sie haben Freude an der Entwicklung und Verbesserung neuer Arbeitsablaufe

¢ In einem abwechslungsreichen und dynamischen Arbeitsumfeld bliihen Sie richtig
auf

Vorteile fiir Mitarbeitende

e Verkehrsmittelzuschuss

e Rabatte

e \Verglitung gemall AVR DD
e 31 Tage Urlaub

Stellenmerkmale

Beschaftigungsart Studierendenjob
Tatigkeitsbereich Administration und Sekretariat
Beschaftigungsumfang Teilzeit (unbefristet)

Home Office Nein

Berufserfahrung 1 -2 Jahre

Bewerbungslink

Kontaktdaten
Firma/Hochschule DGD Klinik Hohe Mark gGmbH
Anschrift FriedlanderstraRe 2

61440 Oberursel, Deutschland
Kontakt Frau Marion Then
Telefon R, 1496171/ 204 4934
E-Mail
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