ALTONAER
KINDERKRANKENHAUS

Wir suchen zum ndchstmdglichen Zeitpunkt einen

Ambulanzkoordinator (m/w/d)

flr unsere Zentralambulanzen in Teilzeit- oder Vollzeitbeschaftigung (mind. 80 % bzw. 30,8 Std./Woche).

Wir sind

Das Altonaer Kinderkrankenhaus, gegriindet 1859, verfiigt
heute Gber 221 stationare Betten und 31 Platze fir teilstationare
Behandlungen. In insgesamt 11 medizinischen Fachabteilungen
werden pro Jahr ca. 16.000 Patienten stationar sowie teilstatio-
nar und 45.000 Patienten ambulant behandelt. Das AKK verfiigt
Uber modernste diagnostische, therapeutische und operative
Techniken und ist als Akademisches Lehrkrankenhaus der
Universitat Hamburg an der Ausbildung von Medizinstudenten
beteiligt. Das AKK ist eine Tochtergesellschaft des Universitats-
klinikums Hamburg-Eppendorf (UKE).

Ihr Aufgabengebiet

Als Ambulanzkoordinator (m/w/d) sind Sie zentrale Schnittstelle

zwischen Patienten, Eltern, Zuweisern und dem Ambulanzteam.

Gemeinsam mit der Leitung Ambulanzen und Tagesklinik stellen

Sie einen reibungslosen und zeitgerechten Ablauf in der Ambu-

lanz sicher, indem sie Termine koordinieren, Fallinformationen

vorab einholen und die interne wie externe Kommunikation
effizient gestalten. Durch lhre vorausschauende Organisation
und Ihr verantwortungsvolles Ressourcen- und Qualitatsma-
nagement entlasten Sie das gesamte Team und tragen maf3geb-
lich zu einem professionellen, serviceorientierten und quali-
tatsbewussten Auftreten der Ambulanzbereiche bei. Zu Ihren

Hauptaufgaben gehoren:

. Sicherstellung einer serviceorientierten, verlasslichen und
fachlich kompetenten Erreichbarkeit der Abteilung fiir
Zuweiser, Patienten und Angehdrige per Telefon, E-Mail
und personlich

. Organisation und Steuerung aller administrativen Ablaufe
wie Telefon- und E-Mail-kommunikation, Terminplanung,
Koordination von Nachbestellungen und Bearbeitung von
Absagen

. Fuhrung und Pflege des Ambulanzkalenders einschlie3lich
Koordination der diagnostischen und therapeutischen
Ablaufe

. Mitwirkung und Ubermittlung im KV-Abrechnungsprozess

. Sicherstellung des Material- und Ressourcenmanagements
einschlieBlich Koordination von Bestellungen und Uberwa-
chung der Verfligbarkeit

. Mitwirkung im Qualitdtsmanagement durch Einhaltung
und Weiterentwicklung von Standards, Dokumentation und
Uberpriifung relevanter Prozesse sowie Erhebung des Fort-
bildungsbedarfs und Planung entsprechender Mal3nahmen
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. Mitwirkung im Rahmen des Lob- und Beschwerdemanage-
ments

. Analyse und Optimierung von standardisierten Arbeitsab-
laufen und Prozessen in Zusammenarbeit mit der Leitung
Ambulanzen und Tagesklinik zur kontinuierlichen Verbesse-
rung der Effizienz und Servicequalitat

lhr Profil

. erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als medizinischer
Fachangestellter (MFA) (m/w/d), Kaufmann im Gesundheits-
wesen (m/w/d) oder als Gesundheits-und (Kinder-) Kranken-
pfleger (m/w/d)

. fundierte Berufserfahrung im Gesundheitswesen, idealer-
weise im Ambulanzmanagement

. ausgepragte Kommunikations- und Serviceorientierung,
Konflikt- und Beschwerdemanagement-Fahigkeiten

. Bereitschaft zur kollegialen Zusammenarbeit mit allen im
Haus tatigen Berufsgruppen

. analytisches Denkvermdgen und Losungsorientierung

Unsere Starken

. das kooperative, wertschatzende Betriebsklima eines Kinder-
krankenhauses

. eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit inner-
halb eines motivierten Teams

. eine angemessene Einarbeitungszeit

. Regedienst im Rahmen einer 5-Tage-Woche

. eine der Qualifikation entsprechende Vergitung inkl.
Jahressonderzahlung sowie 30 Tage Urlaub pro Jahr

. Méglichkeit zur Teilnahme an internen und externen Fortbil-
dungsmafBnahmen

. Mobilitatsangebote: Zuschuss zum hvv-Deutschlandticket in
Hoéhe von 30 EUR monatlich

. attraktive betriebliche Sozialleistungen: eine arbeitgeber-
finanzierte betriebliche Altersversorgung, vermégenswirksa-
me Leistungen sowie Angebote der betrieblichen Gesund-
heitsférderung

Falls Sie Fragen haben, stehen wir Ihnen unter der Telefonnum-
mer 040/88908-302 (Pflegedirektion) gerne zur Verfligung.

Wir freuen uns auf Siel

Weitere Informationen finden Sie auf unserem Bewerbungs- und
Karriereportal: www.arbeiten-am-akk.de.

Universitatsklinikum Hamburg-Eppendorf .



