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Mitarbeiter Patientenadministra-

tion 80-100% (m/w) 
 

 

Für unseren Kunden in Basel suchen wir mehrere Mitarbeiter Patientenadministration 80-

100% (m/w) für eine Festanstellung ab sofort oder nach Vereinbarung. 

 

Ihr Verantwortungsprofil: 

▪ Abwicklung der gesamten Administration und Organisation inkl. Korrespondenz, 

Terminkoordination sowie Nachführen und Verwalten der Patientendokumenta-

tion   

▪ Planung und Organisation von ambulanten Untersuchungsterminen  

▪ Schalter- und Telefondienst 

▪ Patientenempfang und -aufnahme inkl. Stammdatenpflege 

▪ Information und Begleitung der Patientinnen und Patienten während des Behand-

lungsprozesses 

▪ Überprüfen der Richtigkeit der Leistungserfassung und Einleiten von Massnahmen 

für allfällige Korrekturen  

Ihr Qualifikationsprofil: 

▪ Abgeschlossene 3-jährige Berufsausbildung im Gesundheitswesen 

▪ Sehr gute mündliche und schriftliche Ausdrucksweise in Deutsch sowie gute 

mündliche Englisch- und Französischkenntnisse erforderlich 

▪ Sehr gute EDV-Kenntnisse, Erfahrung im SAP von Vorteil 

▪ Ausgeprägte Dienstleistungsorientierung sowie schnelle Auffassungsgabe  

▪ Freundlichkeit und Diskretion im Umgang mit Patientinnen und Patienten   

Das erwartet Sie: 

▪ Sie haben Freude an einer vielseitigen und herausfordernden Aufgabe in einem 

sozialmedizinischen Umfeld. 

▪ Ihr Engagement und Kreativität werden wertgeschätzt und eröffnen Ihnen hervor-

ragende Weiterbildungsmöglichkeiten und attraktive Anstellungsbedingungen. 

▪ Sie geniessen einen freundschaftlichen Umgang mit Ihren Kollegen und Vorge-

setzten.  

▪ Ihre Work Life Balance wird durch geregelte Arbeitszeiten, 30 Ferientage, interes-

sante Herausforderungen sowie Freiraum zur Selbstentfaltung gefördert. 

Ergreifen Sie die Gelegenheit und bewerben Sie sich jetzt! Wir freuen uns sehr darauf, Sie 

bald persönlich kennenzulernen. 

Ihre Viola Girardet 
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