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Die Kinderspitex plus betreut in der ganzen Deutschschweiz kranke, 
verletzte, behinderte und sterbende Kinder und ihre Familien in ihrer 
gewohnten Umgebung zu Hause. 


	Wir suchen für die Geschäftsstelle in Zofingen  per sofort oder nach Vereinbarung

Sachbearbeiterin Patientenadministration ca. 80%

Ihre Aufgaben:

· Patientenadministration und Bearbeitung von Gesuchen

· Selbständige Aktualisierung und Pflege der Datenbank

· Korrespondenz und Protokollführung

· Telefondienst und allgemeine administrative Arbeiten 

· Unterstützung Administration Pflegedienst und Öffentlichkeitsarbeit

· Kreditorenbearbeitung

Ihr Profil:

· KV-Abschluss (oder gleichwertig)

· Fundierte EDV-Kenntnisse und sichere Anwendung

· Zuverlässige, exakte und schnelle Arbeitsweise

· Kundenorientiertes Verhalten, Belastbarkeit und Sozialkompetenz. 

· Berufserfahrung und Versicherungskenntnisse von Vorteil (KVG, IV, KLV, Buchhaltung)

Wir bieten:

Zeitgemässe Anstellungsbedingungen in einsatzfreudigem Team.

Ihre schriftlichen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte an:

Kinderspitex plus, Franziska Meyer, Leitung Pflegedienst, Im Römerquartier 4a, 4800 Zofingen; Auskunft: 062 797 82 89
www.kinderspitexplus.ch

	


