Klinik Donaustadt
	Stellenbeschreibung

	Allgemeine Beschreibung der Stelle 

	Direktion/Abteilung/
Organisationseinheit
	Verwaltungsdirektion/ Abteilung Finanz/ Patientenservice
Team Patientenadministration

	Bezeichnung der Stelle
	Teamleitung Patientenadministration

	Name Stelleninhaber*in
	

	Erstellungsdatum
	27.02.2026

	Bedienstetenkategorie/Dienstposten-plangruppe/Dienstpostenbewertung  (Dienstpostenbezeichnung)
	Kanzleibedienstete CIV mit Schlüsselfunktion

	Berufsfamilie/Modellfunktion/
Modellstelle 
(Dienstpostenbezeichnung gem. Modellstellenverordnung, Wr. Bedienstetengesetz 2017)
	Führung Allgemein, Führung VI3/4,
F_VI3/4

	Organisatorische Einbindung bzw. Organisatorisches

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

	Übergeordnete Stelle(n)
	Verwaltungsdirektion
Leitung Abteilung Finanz
Leitung Patientenservice
	

	Nachgeordnete Stelle(n)
	Mitarbeiter*innen des Teams Patientenadministration
	

	Ständige Stellvertretung lt. § 102 Wiener Bedienstetengesetz
	-
	

	Wird bei Abwesenheit vertreten von
	Leitung Patientenservice
	

	Vertritt bei Abwesenheit (fachlich/personell)
	Leitung Patientenservice

	

	Befugnisse und Kompetenzen 
(z. B. Zeichnungsberechtigungen) 

	Personalverantwortung
Budgetverantwortung
Zeichnungsberechtigung

	Dienststelleninterne Zusammenarbeit mit
	Direktionen, Abteilungen/Institute, Bereiche der Klinik Donaustadt und der Pflege Donaustadt

	Dienststellenexterne Zusammenarbeit mit 
	Kliniken/Pflegehäuser des Wiener Gesundheitsverbundes sowie anderer Träger, 
Generaldirektion, 
Patient*innen, Angehörige bzw. Erwachsenenvertreter*innen, Sozialversicherungen, 
Gewerkschaft, 
Magistratsdirektion, 
diverse Magistratsabteilungen, 
niedergelassene Ärzt*innen, 
Patient*innenanwaltschaft, 
Gerichte, 
Behörden, 
diverse Organisationen (z.B. Transportunternehmen), 
div. Unternehmen (z.B. Kanzlei Baldinger&Partner), 
div. Versicherungsunternehmen (z.B. UNIQA)

	Anforderungscode der Stelle
	DO0566

	Direkte Führungsspanne (Anzahl der direkt unterstellten Mitarbeiter*innen; nur bei Funktionen mit Personalführung auszufüllen)
	5-7

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

	Beschreibung des Ausmaßes der Kund*innenkontakte
	10%

	Ausmaß der Tätigkeiten in exponierten Bereichen
	-

	Dienstort
	1220 Wien, Langobardenstraße 122

	Dienstzeit (Arbeitszeitmodell)
	Gleitzeit nach den geltenden Bedingungen
Überstunden bei Bedarf und auf Anordnung
Werktags Montag - Freitag

	Beschäftigungsausmaß
	40 Wochenstunden

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




	
Stellenzweck 

	Durchführung und Koordination der im Bereich Patientenadministration anfallenden Tätigkeiten: 
von der Aufnahme der Patient*innen über Erstbearbeitung der Fälle, Einholung von Kostenzusagen der Sozialversicherungs-träger bis zur Fakturierung, Entlassung der Patient*innen, Sonderklassenverrechnung, Bearbeitung Sterbefällen, Bearbeitung von Transportrechnungen und Kontrolle anhand diverser Auswertung im Sinne des IKS und darüber hinaus
Der Bereich ist von der Leitung Patientenadministration im Sinne der Kundenorientierung als Anlaufstelle für Patient*innen, Besucher und Angehörige zu leiten.

	Hauptaufgaben

	Führungsaufgaben (nur bei Modellfunktion mit Personalführung auszufüllen)
· Fachliche und disziplinäre Aufsicht über die Mitarbeiter*innen des Teams Patientenadministration
· Durchführung von Mitarbeiter*innenorientierungsgesprächen (MOG) und/oder Team Objecitve Meetings (TOM)
· Durchführung von Mitarbeiter*nnenbeurteilungen
· Beurteilung der Notwendigkeit und Durchführung von Krankenstandsrückkehrergesprächen
· Koordination der Fortbildung der Mitarbeiter*innen (Personalentwicklung und Laufbahnplanung)
· Kontrolle und Genehmigung der Gleitzeitabrechnungen der Mitarbeiter*innen des Teams Patientenadministration
· Erstellen von Stellenbeschreibungen und Anforderungsprofilen
· Vertretungs- und Aufgabenplanung bei längerfristigen Absenzen

Aufgaben der Fachführung
· Einführung neuer Arbeitsmethoden und Motivation der Mitarbeiter*innen
· Aufsicht und Koordination hinsichtlich der Arbeitseinteilung
· Führung des internen Kontrollsystems (IKS)
· Überwachung der Einhaltung diverser Vorschriften (z.B. Dienstvorschriften, Arbeitsanleitungen, Standardarbeitsanweisungen, Dienstanweisungen)
· Koordination, Hilfestellung und Lösung von Problemfällen
· Mitwirkung bei internen bzw. externen Besprechungen
· Mitwirkung bei der Planung und organisatorischen Umsetzung neuer Vorgaben und interner Teamstrukturen
· Mitarbeit und Ausarbeitung von Informationsschreiben, Merkblättern und Standardarbeitsanweisungen/Dienstanweisungen
· Mitwirkung bei EDV-Umstellungen

Hauptaufgaben
· Genehmigung von Abschreibungen bis zur definierten Wertgrenze
· Erstellung und Bearbeitung diverser Auswertungen
· Verantwortlichkeit für die ordnungsgemäße Administration der stationären Fälle
· Parteienverkehr in schwierigen Verhandlungssituationen
· Abgabe von Stellungnahmen bei Anfragen bzw. Beschwerden
· Zusammenarbeit mit dem LKF-Controlling
· Zusammenarbeit mit der zuständigen Buchhaltungsabteilung
· Laufende Kontrolle der Fälle mit offener Versicherungsanspruchserklärung
· Erstellen von Nachtragsrechnungen an den Wiener Gesundheitsfonds und Kontrolle der Zahlungseingänge für Fälle mit erlangtem Versicherungsanspruch nach Endabrechnung
· regelmäßige Kontrolle der anhängigen (vor Entlassung) Stationärpflegen – Anordnung von div. Erhebungen
· Hilfestellung bei der Klärung von schwierigen sozialversicherungsrechtlichen Problemfällen inkl. Verhandlungen mit dem Chefarzt der Wiener Gebietskrankenkasse und Vorlage der betr. Krankengeschichten (WebOKRA)
· Klärung sonstiger privatrechtlicher in- und ausländischer Versicherungsansprüche
· Zusammenarbeit und Unterstützung der Mitarbeiter*innen der Aufnahme bei schwierigen Fällen
· Überwachung der Selbstzahlerfälle

EDV-Programme
· Tests und Koordination der Tests bei Programmänderungen/Neueinspielungen relevanter EDV-Programme
· Mithilfe bei Problemlösungen, Programmverbesserungen von relevanten EDV-Programmen
· Key-User*in für SAP IS-H
· Anlage von Testpatient*innen in SAP IS-H
· Auskunftserteilung und Hilfestellung bei der SAP-Administration

Schulungen
· Durchführung div. Schulungen
· Koordination der Einschulung und Einschulung neuer Mitarbeiter*innen
· Zusammenarbeit mit dem EDV-Schulungsteam der Klinik Donaustadt in Hinblick auf aktuelle Unterlagen, Neuerungen, etc.

Projekte
· Mitarbeit bei diversen Projekten und Leitung abteilungsinterner Projekte

Zusatzaufgaben
Auf Anordnung der Direktion bzw. Leitung Finanz bzw. Leitung Patientenservice



--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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 Vorgesetzte*r:

	
Name Vorgesetzte*r: 


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