Dienststelle: Wiener Gesundheitsverbund Klinik, Ottakring
	Stellenbeschreibung

	Allgemeine Beschreibung der Stelle 

	Direktion/Abteilung/
Organisationseinheit
	Finanz/Patientenservice

	Bezeichnung der Stelle
	Sachbearbeiter*in Datenclearing

	Name Stelleninhaber*in
	

	Erstellungsdatum
	13.06.2023

	Bedienstetenkategorie/Dienstposten-plangruppe/Dienstpostenbewertung  (Dienstpostenbezeichnung)
	Kanzleibeamt*inen /Kanzleibeamt*in/ CIII

	Berufsfamilie/Modellfunktion/
Modellstelle 
(Dienstpostenbezeichnung gem. Modellstellenverordnung)
	Verwaltung/Administration, Verwaltung/Administration Sachbearbeitung Spezialisiert, Modellstelle SBS 1/4

	Organisatorische Einbindung bzw. Organisatorisches

	
	Bezeichnung der Stelle 
	Name(n) 
(optional zu befüllen)

	Übergeordnete Stelle(n)
	Leiter*in Patientenservice
Leiter*in Abteilung Finanz
	

	Nachgeordnete Stelle(n)
	
	

	Wird bei Abwesenheit vertreten von
	Sachbearbeiter*in Ambulanzgebührenverrechnung
	

	Vertritt bei Abwesenheit (fachlich/personell)
	Sachbearbeiter*in Ambulanzgebührenverrechnung
	

	Ständige Stellvertretung lt. § 102 Wiener Bedienstetengesetz
	
	

	Befugnisse und Kompetenzen 
(z. B. Zeichnungsberechtigungen) 

	Im eigenen Wirkungsbereich bzw. nach Beauftragung durch den*die Abteilungsleiter*in den*die Leiter*in Patientenservice, den*die Verwaltungsdirektor*in bzw. durch die Kollegiale Führung

	Dienststelleninterne Zusammenarbeit mit
	Allen Bereichen in der Klinik Ottakring 

	Dienststellenexterne Zusammenarbeit mit 
	anlassbezogen mit Magistratsabteilung 01, anderen Magistratsabteilungen, sonstige Behörden und Institutionen, Wr. Gesundheitsverbund-GED, MA40

	Anforderungscode der Stelle
	

	Direkte Führungsspanne 
(Anzahl der direkt unterstellten Mitarbeiter*innen; nur bei Funktionen mit Personalführung auszufüllen)
	

	Modellfunktion „Führung V“: 
Führung mehrerer örtlich getrennter Organisationsein-heiten
	

	Kund*innenkontakte
	-40

	Ausmaß der Tätigkeiten in exponierten Bereichen
	

	Dienstort
	Klinik Ottakring, Abteilung Finanz
Montleartstraße 37, 1160 Wien

	Dienstzeit (Arbeitszeitmodell)
	Gleitzeit nach den geltenden Bedingungen, 
Montag bis Freitag, Überstunden bei Bedarf

	Beschäftigungsausmaß
	40 Stunden, Vollzeit

	Mobiles Arbeiten
	☒Ja, entsprechend interner Regelung.
☐Nein, auf Grund der Aufgabenstellung nicht möglich.




	
Stellenzweck 

	Feststellung von SV Ansprüchen in- und ausländischer Patient*innen , Bearbeitung von Datenclearingfällen, Mitwirkung bei der Verechnung von ambulanten Leistungen

	Hauptaufgaben

	Führungsaufgaben (nur bei Modellfunktion mit Personalführung auszufüllen):
Aufgaben der Fachführung: 

Hauptaufgaben:

· Verrechnung und Bearbeitung ambulanter Leistungsdaten
· Prüfung und Korrektur amb Leistungsdaten im SAP-ISH
· Veranlassung von Datenkorrekturen
· Plausibilität der Leistungserfassung
· Prüfung Selektion und Verrechnung von Labor und pathologischen Leistungsdaten gegenüber anderen Krankenansalten und externer Leistungsanforderern
· Unterstützung der Mitarbeiter*innen abteilungsintern

· Bearbeitung von inländischen und ausländischen Sozialversicherungsansprüchen
· Tägliche Kontrolle der Datensätze in SAP-ISH im Wege der Elektronischen Datendrehscheibe
· Eingabe bzw Korrektur ausländischer Versicherungsdaten und Einholung einer Versicherungszuständigkeitserklärung
· Prüfung und Bearbeitung der Datenmeldungen in ELDA
· Korrektur, Ergänzung von Patient*innen Stammdaten
· Überprüfung von Versicherungsansprüchen im SAP-ISH bzw im VDAS und in Zusammenarbeit mit dem Referat für Ambulanzgebührenverrechnung

· Datenclearing
· Bearbeitung des täglichen Workflows im SAP-ISH, Abklärung von erforderlichen Datenkorrekturen
· Überprüfung der Patient*innen Stammdaten 
· Erstellen von Auswertungen im SAP-ISH
· Klärung, Abgleich und Zusammenführung von Datensätzen bei Mehrfachadministration
· Veranlassung von Befundkorrekturen
· Überprüfung und Berichtigung der Datensätze im Rahmen des ELGA Datenclearings

· Durchführung der elektronischen Zahnabrechnung
· Überprügung der Leistungsdaten im Programm Powerdent
· Verrechnung der zahnambulatorischen und prothetischen Leistungen gegenüber den div. Sozialversicherungen
· Erstellung der buchalterischen Anweisung für die Gebührstellung der Leistungsdaten im SAP-ISH
· Überprüfung der Gebührstellung, Verrechnung und Einbringlichmachung der von Patient*innen zu leistenden Selbstbehalten

· Sonstige Aufgaben
· Bearbeitung von Anfragen von Krankentransportdiensten
· Teilnahme an Team- und Abteilungsbesprechungen, Schulungs- und Fortbildungsveranstaltungen
· Bearbeitung von Anfragen zu Zahlungsaufforderungen


Falls zutreffend ankreuzen:
☐  Die  stelleninhabende Person führt begünstigte (erheblich verschmutzende, zwangsläufig gefährliche oder unter außerordentlichen Erschwernissen ausgeübte) Tätigkeiten überwiegend während ihrer tatsächlichen Arbeitszeit aus, wodurch etwaig zuerkannte Schmutz-, Erschwernis- und Gefahrenzulagen bzw. die Erschwernisabgeltung gemäß § 68 Abs. 1 EStG 1988 steuerbegünstigt bezogen werden können.



Unterschrift Stelleninhaber*in:

	
Name Stelleninhaber*in: 


Unterschrift Führungskraft:

	
[bookmark: _GoBack]Name Führungskraft: 

Wien, am Klicken Sie hier, um das Datum der Unterzeichnung einzugeben.
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