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Das Kantonale Gesundheitszentrum Appenzell sichert die hochwertige
Gesundheitsversorgung und Betreuung im Alter fir Appenzell und die Innerrhoder
Bevdlkerung. Fir zahlreiche Bedirfnisse entlang der Behandlungskette und in
verschiedenen Lebensphasen bietet das Kantonale Gesundheitszentrum Appenzell ein
bedarfsgerechtes Angebot vor Ort. Per sofort oder nach Vereinbarung suche wir eine:n

Sachbearbeiter:in Bewohner- und
Patientenadministration 40-60% (m, w, d)

Deme Aufgaben
Ambulante Abrechnungen inkl. Aktenkontrolle

— Rickweisungsmanagement inkl. Storno und Refakturierung

— Durchfiihrung administrativer Ein-/Austrittsprozess gemeinsam mit den Leitungen des
Bereichs Alter und Pflege

— Bewohneradministration im Bereich Alter und Pflege

— Erstellung der Monatsbelege und Monatsrechnungen der Altersinstitutionen sowie der
Kurzzeit- und Ubergangspflege KUP

— Empfangstétigkeiten (erste Ansprechperson fiir Bewohner:innen und Angehdrige),
Verwaltung der Telefonzentrale sowie Mailaccount

— Allgemeine Unterstlitzung und Entlastung der Leitung Bewohner- und
Patientenadministration

Wir erwarten

— Kaufmannische oder medizinische Grundausbildung

— Gute Tarmed-Kenntnisse

— Hohe soziale Kompetenz und Qualitdtsbewusstsein

— Ausgepragtes Dienstleistungsverstandnis

— Selbstandige Arbeitsweise

— Sehr gute Deutschkenntnisse (Dialekt von Vorteil)

— Gute IT-Anwenderkenntnisse (MS Office, Vitomed und/oder Nexus von Vorteil)

Unser Angebot
Interessante, abwechslungsreiche Arbeit in einem innovativen Team und familiaren
Umfeld

— Attraktive Anstellungsbedingungen und eine Fiille von zusétzlichen Benefits

— Kurze Entscheidungswege, libersichtliche Organisationsstrukturen

— Mdglichkeit, eigene Ideen einzubringen und etwas zu bewegen

Bist du motiviert, liebst Herausforderungen und méchtest Teil eines dynamischen Teams
werden? Dann bist du bei uns genau richtig.

Deine schriftliche Bewerbung richtest du bitte an:
Kantonales Gesundheitszentrum Appenzell
bewerbung@gzai.ch

Nahere Auskunft erteilt dir gerne:

Alexandra Sonderer, Leitung Bewohner- und Patientenadministration
Tel. 071788 75 15, alexandra.sonderer@gzai.ch

www.gzai.ch
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