PALLIATIVKLINIK
IM PARK

PALLIATIVKLINIK IM PARK. Die Klinik fiir spezialisierte Palliative Care mit 6ffentlichem
Leistungsauftrag. Fiir Menschen mit chronisch fortschreitender und unheilbarer Erkran-
kung. Das Kompetenzzentrum mit stationdren und ambulanten Leistungen, sowie eige-
nen Bildungsangeboten. Pionier der Schweizer Palliative Care. Vernetzt mit Spitdlern,
Hausdrzten, ambulanten Diensten sowie Langzeitpflegeeinrichtungen.

Zur Ergnzung unseres kleinen Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung
eine/n

KLINIKASSISTENTIN/
KLINIKASSISTENTEN
(100%)

Sie fungieren als zentrale Anlaufstelle der Klinik und sind hdufig die erste
Ansprechperson flir unsere Patienten.

Ihre Aufgaben:

 Betreuung der Telefonzentrale und Koordination der Anrufe

» Empfang von Besuchern, Patienten und deren Angehdrigen

 Administrative und organisatorische Unterstitzung der arztlichen Leitung und
Pflegedienstleitung inkl. Flihren von Geschaftskorrespondenz

 Verwaltung von Patientenaufnahmen und -abmeldungen in Zusammenarbeit mit
der Patientenadministration

 Organisieren von Sitzungen, Fortbildungen und Veranstaltungen

 Schreiben von Protokollen und medizinischen Berichten sowie Unterstiitzung beim
Erstellen von Abrechnungen

 Durchfiihren von Hausbesichtigungen, Vorbereiten der Patientenmappen und
Eintrittsformalitdten

 Unterstltzung bei Projekten

Wir erwarten von lhnen:

* Ausbildung als MFA/MPA oder Kaufmann/Kauffrau mit Weiterbildung zur Arzt- und
Spitalsekretdr:in, Medizinische:r Sekretdr:in oder Praxisadministrator:in mit
mehrjdhriger Erfahrung, von Vorteil im Spitalbereich

» Ausgeprdgtes dienstleistungs- und zielorientiertes Denken und Handeln

* Engagierte, selbstdndige und strukturierte Arbeitsweise

* Rasche Auffassungsgabe und Organisationstalent

* Freundliche, teamfdhige sowie unkomplizierte und offene Persédnlichkeit

* Freude an selbstdndigem Arbeiten in einem interprofessionellen Team

 Bereitschaft, in einem dynamischen Umfeld flexibel zu agieren

Wir bieten lhnen:

* eine spannende, abwechslungsreiche und herausfordernde Tdtigkeit sowie
ein kollegiales Arbeitsklima

 die Mitarbeit in einem inter- und multiprofessionellen Team

 Fortbildungsmoglichkeiten

* Gehalt in Anlehnung an kantonale Richtlinien

Fir Auskiinfte steht Innen unsere Chefarztin Dr. med. Marta Mazzoli unter
T+41 61 706 92 22 oder per E-Mail marta.mazzoli@palliativklinik.ch gerne zur Verfligung.

Ihre Unterlagen senden Sie bitte an: personal@palliativklinik.ch
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