Dienststelle: Klinik LandstralRe

Stellenbeschreibung

Allgemeine Beschreibung der Stelle

Direktion/Abteilung/ Verwaltungsdirektion

Organisationseinheit Abteilung Finanz/Patient*innenservice
Bezeichnung der Stelle Sachbearbeiter*in Adm. Patient*innenbetreuung
Name Stelleninhaber*in N.N.

Erstellungsdatum 27.03.2026

Bedienstetenkategorie/Dienstposten-

(Dienstpostenbezeichnung)

Berufsfamilie/Modellfunktion/
Modellstelle
(Dienstpostenbezeichnung gem.
Modellstellenverordnung)

VA_SBA2b/3

Organisatorische Einbindung bzw. Organisatorisches

Name(n)

Bezeichnung der Stelle (optional zu befillen)

Leitung Adm.

Ubergeordnete Stelle(n . .
g (n) Patient*innenbetreuung

Nachgeordnete Stelle(n) keine

Wird bei Abwesenheit vertreten Sachbearbeiter*in Adm.
von Patient*innenbetreuung
Vertritt bei Abwesenheit Sachbearbeiter*in Adm.
(fachlich/personell) Patient*innenbetreuung

Standige Stellvertretung It. § 102
Wiener Bedienstetengesetz

Befugnisse und Kompetenzen
(z. B. Zeichnungsberechtigungen) Berechtigung SAP, ZMR, VDAS, etc. gemal3 Aufgaben
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Dienststelleninterne

. allen Bereichen der Klinik Landstrale
Zusammenarbeit mit

anderen Dienststellen des WIGEV und Generaldirektion, MA 6 —
Dienststellenexterne BA 25, MA 01, anlassbezogen mit anderen

Zusammenarbeit mit Magistratsabeilungen., Sozialversicherungstragern, privaten
Versicherungsunternehmen, Gerichten u. Behorden, etc.

Anforderungscode der Stelle

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

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

Kund*innenkontakte Tql. dl‘rekter Kontakt mit Patient*innen, Angehdrigen und
Begleitpersonen

AusmaR der Tatigkeiten in
exponierten Bereichen

Dienstort 1030 Wien, Juchgasse 25

07:00 - 15:00 Uhr, Montag - Freitag;
Dienstzeit (Arbeitszeitmodell) Vertretung im Aufnahmedienst - DZM WIGEV verlangerte
Dienste It. gUltiger Betriebsvereinbarung

Beschaftigungsausmal® 40 Wochenstunden

OJa, entsprechend interner Regelung.

Mobiles Arbeiten ) i .
X Nein, auf Grund der Aufgabenstellung nicht méglich.
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Stellenzweck

DurchfUhrung der im Bereich Patient*innenadministration anfallenden Tatigkeiten,
insbesondere administrative Entlassung d. Patient*innen u. Erstbearbeitung stationarer
Aufnahmen, Kontrolle des elektr. KostenUbernahmeverfahrens mit SVT in stationaren Fallen
sowie Bearbeitung von Sterbe- und Pflegefallen entsprechend den gesetzlichen,
magistratsinternen und WIGEV-internen Vorschriften.

Hauptaufgaben

Fihrungsaufgaben (nur bei Modellfunktion mit PersonalfGhrung auszufillen):

Aufgaben der Fachfiihrung:

Hauptaufgaben:

Sonderaufgaben:

EDV-maRige Durchfihrung der Patient*innenentlassung inkl. Prifung und ggf. Korrektur der
Daten

Parteienverkehr mit Erstellung und Ausgabe von Aufenthaltsbestatigungen und Veranlassung
zum Inkasso von Kostenbeitrégen (ggf. unter Bericksichtigung von Einkommensverhéltnissen)
Abtretung der Pflegegebiihren-Akten an die zustandigen Sachbearbeiter*innen (Fremde
Kassen, Selbstzahler, etc. anhand Entlassungslisten aus SAP-IS-H

Ggf. Ergénzung von Angaben zu Verstandigungspersonen (lt. Tel. von Abteilungen/Stationen
eingeholten Informationen) in den Administrationsdaten

Uberwachung der Kostenibernahmen und Bearbeitung der Fehlerlisten inkl. Korrektur und
Vorbereitung zur neuerlichen Datenibertragung

Administration und Abrechnung bei Sterbefélle (Anordnung zur Forderungsanmeldung im
Verlassenschaftsverfahren zum aktuellen Aufenthalt sowie zu offenen Vorpflegen an die
Gerichte via MA 6 - BA 25, Informationen und Auskinfte fir die Angehdrigen,
Nachlassverwaltung bei Depositen und Geldwerten, etc.)

Veranlassung von Gratisbeerdigung im Wege der MA 15

Durchfihrung des taglichen Bettenstandes (Vergleich, Kontrolle und ggf. Korrektur zwischen
dem IT-System und den Ubermittelten Standesblattern)

Mitwirkung bei der Durchfihrung von Datenkorrekturen im Zusammenhang mit der LKF-
Verrechnung

Auskunftserteilung bei diversen Anfragen (unter Wahrung des Datenschutzes)

Erstellung von Berichten und Auswertungen
Durchfihrung von zugewiesenen Sonderaufgaben

Vertretung im Aufnahmedienst mit verlangerten Diensten
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Falls zutreffend ankreuzen:

O Die stelleninhabende Person fUhrt begunstigte (erheblich verschmutzende, zwangslaufig
gefahrliche oder unter auflerordentlichen Erschwernissen ausgeibte) Tatigkeiten Uberwiegend
wahrend ihrer tatsdchlichen Arbeitszeit aus, wodurch etwaig zuerkannte Schmutz-, Erschwernis- und
Gefahrenzulagen bzw. die Erschwernisabgeltung gemaf3 § 68 Abs. 1EStG 1988 steuerbeginstigt
bezogen werden kdnnen.

Unterschrift Stelleninhaber*in:

Name Stelleninhaber*in:

Unterschrift Vorgesetzte*r:

Name Vorgesetzte®*r:.

Wien, am
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