Mit 2.500 engagierten Mitarbeiter*innen bilden wir das Fundament des grof3ten Arbeitgebers im
Gesundheitswesen im Burgenland. Flexibilitat, Herzlichkeit und Engagement pragen unsere vier Kliniken
und die Direktion. Wir suchen Personlichkeiten, die sich mit Kompetenz und Freude unserem sinnstiftenden

Auftrag der Gesundheitsversorgung anschlieRen.

Sekretariat in der
neurochirurgischen Ambulanz (all

gender)



Die neu gegriindete Abteilung fiir Minimalinvasive
Neurochirurgie der Klinik Oberwart, unter der
Leitung von Prof. Prof. h. c. Dr. Dr. med. Giinther C.
Feigl, versorgt den gesamten Raum des
Burgenlandes und liberregional. Das volle Spektrum
neurochirurgischer Erkrankungen, Verletzungen,
Entziindungen, Tumoren und Missbildungen des
Gehirns, des Riickenmarks und deren Hiillen sowie
der Wirbelsaule wird in der Klinik Oberwart
behandelt.

lhr Wirkungsbereich

Organisation und Koordination des taglichen
Ambulanzablaufs (MO-FR von 08:00-14:00 Uhr)

Empfang und Betreuung von Patient*innen im
Wartebereich inkl. strukturierter Abklarung und
entgegennehmen der fiir den Ambulanzbesuch
relevanten Unterlagen

Mit Ihrer administrative Unterstiitzung

gewahrleisten Sie einen reibungslosen und
strukturierten Ablauf in der neurochirurgischen
Ambulanz und tragen wesentlich zur Qualitat der
Patientenversorgung bei.

Kernarbeitszeit von Montag bis Freitag von 8:30
Uhr bis 14:30 Uhr.

lhr Fachgebiet

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
oder Ausbildung im Gesundheitswesen

Berufserfahrung im medizinischen
Verwaltungsbereich, idealerweise in einer
Ambulanz oder Ordination



Anforderung und Nachverfolgung externer
Bildgebung (inkl. Kontaktaufnahme mit
radiologischen Instituten und Sicherstellung
der digitalen Ubermittlung)

Betreuung und Zuordnung digitaler
Patientenformulare auf Tablets sowie
Unterstiitzung der Patientinnen und Patienten
bei deren elektronischer Bearbeitung

Administrative Unterstiitzung der Arzt*innen bei
der Erstellung und Finalisierung medizinischer
Dokumente (z. B. Dekurse,
Aufklarungsunterlagen) im klinischen
Informationssystem (SAP)

Terminmanagement liber die SAP-Plantafel
bzw. interdisziplinar auch telefonisch fiir
Patient*innen mit Pra-OP Terminen

Strukturierte Ablage, Digitalisierung und
Archivierung von Patientenunterlagen im SAP-
System

Erstellung und fortlaufende Bearbeitung von
Aufgabenlisten inkl. Scandokumenten

Ausdruck, Weiterleitung und organisatorische
Bearbeitung von Konsilen via DaMe-System

Eigenstandige Uberwachung offener Punkte
sowie Sicherstellung eines liickenlosen
Informationsflusses zwischen Ambulanz,
Arzteteam, Station und Sekretariat

lhr Spielraum

Mitarbeit in einem qualifizierten und
motivierten Team

Strukturierte Einarbeitung und
Einfihrungsveranstaltungen fiir neue
Mitarbeiter*innen

Mitwirken am Aufbau einer neuen Abteilung

Grundkenntnisse medizinischer Terminologie
Sehr gute Kenntnisse in SAP
(Patientenadministration, Terminplanung,
Dokumentenarchivierung)

Hohe digitale Kompetenz und sicherer Umgang
mit Tablet gestlitzten
Dokumentationsprozessen sowie Affinitat zu IT-
gestiitzten Arbeitsablaufen

Hervorragende Anwenderkenntnisse in
Microsoft Outlook (insbesondere
Aufgabenmanagement)

Ausgepragtes Organisationsvermdgen und
strukturierte, selbststandige Arbeitsweise

Fahigkeit zu vernetztem und
prozessorientiertem Denken

Hohe Serviceorientierung sowie empathischer,
professioneller Umgang mit Patient*innen

Kommunikationsstarke und souveranes
Auftreten im interdisziplindren Umfeld,
insbesondere im direkten Austausch mit
Arzt*innen

Diskretion, Verantwortungsbewusstsein und
Genauigkeit im Umgang mit sensiblen Daten
Belastbarkeit sowie Fahigkeit, auch bei
erhéhtem Patientenaufkommen den Uberblick
zu bewahren



Entwicklungsmoglichkeiten innerhalb der
Gesundheit Burgenland

Ihre Aufnahme ist in einem Beschaftigungsausmalfb von 75 % ( 30 Wochenstunden) vorgesehen. Das
Bruttojahresgehalt betragt, bei entsprechender Qualifikation, auf Basis Vollzeit mind. €47.491,- (B1/6).
Facheinschlagige Vordienstzeiten werden angerechnet.

Sollten Sie sich von dieser Herausforderung angesprochen fiihlen, bewerben Sie sich mit Ihren vollstandigen
Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Motivationsschreiben, relevante Zeugnisse/Zertifikate) - wenn
moglich in einem zusammengefiihrten Dokument - online iiber unsere Jobbdrse bis zum 23.04.2026.

Kontakt: Carina Zingl
Tel.: 057979 /37753

Werden Sie Teil der Gesundheit Burgenland


https://krages.onlyfy.jobs/application/apply/1t70jyu76b16laegu169bhb02oi33gh

gesundheit

@ burgenland

gesundheit-burgenland.at
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