Klinik Floridsdorf

Stellenbeschreibung

Allgemeine Beschreibung der Stelle

Direktion/Abteilung/

Organisationseinheit Arztliche Direktion/Anstaltsapotheke

Bezeichnung der Stelle Pharmazeutisch-kaufminnische*r Assistent*in (PKA)

Name Stelleninhaber*in

Erstellungsdatum 22.08.2022

Bedienstetenkategorie/Dienstposten- | Pharmazeutische Assistenten
plangruppe/Dienstpostenbewertung | C222

(Dienstpostenbezeichnung) D/D1

Berufsfamilie/Modellfunktion/

Modellstelle Verwaltung/Administration

(Dienstpostenbezeichnung gem. Verwaltung/Administration Sachbearbeitung Spezialisiert
Modellstellenverordnung, Wiener VA_SBS1/4

Bedienstetengesetz 2017)

Organisatorische Einbindung bzw. Organisatorisches

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

Ubergeordnete Stelle(n) Leiter*in Anstaltsapotheke

Nachgeordnete Stelle(n) -

Standige Stellvertretung It. § 102
Wiener Bedienstetengesetz

Wird bei Abwesenheit vertreten Pharmazeutisch-

von kaufmannische*r Assistent*in
Vertritt bei Abwesenheit Pharmazeutisch-
(fachlich/personell) kaufmannische*r Assistent*in

Befugnisse und Kompetenzen
(z. B. Zeichnungsberechtigungen)
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Klinik Floridsdorf

Dienststelleninterne
Zusammenarbeit mit

allen Mitarbeiter*innen der Anstaltsapotheke sowie den
Direktionen, Abteilungen und Instituten im Haus

Dienststellenexterne
Zusammenarbeit mit

Generaldirektion des Wiener Gesundheitsverbundes, Wiener

Kliniken, Lieferfirmen bzw. Industrie (AuRendienst,
Bestellabteilung, Serviceabteilung)

Anforderungscode der Stelle

KN13137

Direkte Fihrungsspanne (Anzahl
der direkt unterstellten
Mitarbeiter*innen; nur bei
Funktionen mit Personalfihrung
auszufiillen)

Modellfunktion ,,Fihrung V*:
Fihrung mehrerer 6rtlich
getrennter Organisationsein-
heiten

Beschreibung des Ausmalles der
Kund*innenkontakte

AusmaR der Tatigkeiten in
exponierten Bereichen

Dienstort

Klinik Floridsdorf, Brinner StraRe 68, 1210 Wien

Dienstzeit (Arbeitszeitmodell)

Montag bis Freitag (Gleitzeit)

Beschaftigungsausmal®

40 Wochenstunden

O Ja, entsprechend interner Regelung.

Mobiles Arbeiten . . v 1
Nein, auf Grund der Aufgabenstellung nicht moglich.
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Klinik Floridsdorf

Stellenzweck

Sicherstellung der Beschaffung und logistischen Versorgung mit Apothekenwaren in der Klinik
Donaustadt und der Klinik Floridsdorf, bei Bedarf auch Materialwirtschaftswaren in der Klinik
Floridsdorf

Mitarbeit bei der Herstellung von magistralen Zubereitungen

Hauptaufgaben

Fihrungsaufgaben (nur bei Modellfunktionen mit Personalfihrung auszufillen):

Aufgaben der Fachfihrung:

Hauptaufgaben:

Bestellung und Warenibernahme
o EDV-méaRige Bestellung von Arzneimitteln und Medizinprodukten
Sicherstellung des ordnungsgemaf3en Bestellvorganges
Anlegen von Retourbestellungen zur Gutschrift oder Umtausch von Ricksendungen

o O O

Korrekturbuchungen von Bestellungen nach Ricksprache mit dem*der zustéandigen
Apotheker*in

Preisanfragen bei Lieferant*innen

Anfragen zu Lieferfahigkeit und Lieferterminen

Urgenzen offener Lieferungen

Mithilfe bei der Materialstammwartung in One.ERP

Versendung von Klinikanforderungen und Dokumentation

Dokumentation bei Lieferproblemen

Ubernahme und Wareneingangskontrolle der gelieferten Waren

o 0 0O 0O O O o o

Ordnungsgemafe Kennzeichnung der Lagerware und entsprechende Bereitstellung fur
den Transport ins jeweilige Lager
Ordnungsgemalle Kennzeichnung der Bestellware und entsprechende Bereitstellung fur

O

die Weiterleitung zum Versand

Kontrolle der Lieferscheine

EDV-maRige Verbuchung der Wareneingdnge und Auflésung von Restanten
Scannen der Waren inkl. AMVS Kontrolle (Monitoring der AMVS Alerts)
Uberprifung und Sicherstellung der Kishlkette

o O O O O

Reklamation falsch angelieferter Ware

Lagerhaltung
o Kommissionierung
» Kommissionieren, Kontrollieren und Verpacken von Lieferungen inkl.
Belegerstellung
» Kontrolle der kommissionierten Waren soweit der Vorgang nicht
automationsunterstitzt ist
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Klinik Floridsdorf

» sofortige Kommissionierung von EILIG-und STATIM-Abgaben

» Erfassen aller bestandsverdndernden Vorgange der physischen Besténde
Kontrolle der Lagerungsvorschriften und Uberpriifung der Lagerhaltung
Ordnungsgemales Einrdumen gelieferter Waren
Laufende Lagerstandiberprifung
Retourwaren

o O O O

» Kontrolle der von Stationen rickgesendeten Waren
» Bereitstellung von abgelaufenen Arzneimitteln zur Entsorgung

¢ Unsterile magistrale Zubereitung
o Unsterile Produktion von lokalen Anwendungen, oralen Lésungen etc. im galenischen
Labor
o Vorbereitung der Produktionsgerate, der ben&tigten Ausgangsmaterialien und
Verbrauchsmaterialien
Ausdrucken von Signaturen und Etiketten
Dokumentation in Logbichern
Signieren und Verpacken
Dokumentation der Herstellung anhand der Herstellprotokolle oder anhand eines Rezeptes
(bei Einzelanfertigungen)
o Lagerhaltung von Rohstoffen, Gebinden und Verbrauchsmaterialien, Arznei- und

o O O O

Hilfsstoffen, Einmalartikeln und Primarpackungen

Ubernahme der bestellten Waren

Arbeitsplatzorganisation (nach jeweiligem Produktionsende)
» Aufraumen der nicht mehr benétigten Rohstoffe und Verbrauchsmaterialien
* Abschalten und gegebenenfalls Reinigung der Gerate
» Veranlassung der Reinigung von Geratschaften und Materialien

o WeiterfUhrende Tatigkeiten
o Meldungen/Dokumentation von Stérungen
Schlusskontrolle der Apothekenrdumlichkeiten am Ende des Arbeitstags
Mitarbeit bei Lieferantenbewertung
UnterstUtzung bei der Erstellung von apothekenspezifischen Auswertungen
UnterstUtzung bei der DurchfUhrung von Preis- und Rechnungsprifungen gemald
Artikelstammdaten und Ausschreibungen
o Einschulung von Kolleg*innen in den Tatigkeitsbereichen der Apotheke, die nicht
pharmazeutischen Fachkraften vorbehalten sind
o Operative Durchfihrung der Inventur, Feststellung bzw. Erfassung des Warenbestands zu
einem bestimmten Zeitpunkt und Durchfihrung einer permanenten Inventur
o Mithilfe bei Ausbildung von PKA-Lehrlingen

o O O O

e Stationsbetreuung
o Beratung von Stationen bzgl. Apothekenwaren auBer Arzneimitteln
o Beratung der Stationen beziglich Lageroptimierung und Unterstitzung bei der
Uberprifung im Rahmen der gesetzlich vorgeschriebenen Stationsbesuche
o Informationsweitergabe zu Logistikanfragen, Sortimentswechsel, Lieferproblemen etc.
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Klinik Floridsdorf

Sonderaufgaben: nach Beauftragung durch den*die Leiter*in Anstaltsapotheke

Unterschrift Stelleninhaber*in:

Wiener
Gesundheitsverbund

T
A\

Fir die
Stadt Wien
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