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Funktionsbeschreibung
Bezeichnung: Geflhrte Mitarbeiter direkt/indirekt:
Erstellt am: Budget:
Wird gefihrt von: Ausbildung:

Verantwortung ftr folgen- : Einfluss Erforderliche Kompetenz/
= M

. =
. =
. =
. =
. =
. =
. =

* D= Direkter Einfluss, M= Mittelbarer Einfluss
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Bezeichnung: Leiter/in Anmeldung Gefiihrte Mitarbeiter direkt/indirekt:

Erstellt am: XX XX XXXX Budget:
Wird gefihrt von: Arztliche Personalleitung
Verantwortung fur folgen- Erforderliche Kompetenz/
Schwerpunktaufgaben de Ergebnisse Indikator Fahigkeiten
Organisatorische Abwicklung der Patien- * Reibungsloser Ablauf = Ergebnisse Patientenbe- M Ausbildung als Arzthelferin,
tenannahme und -betreuung fragung ggf. Kenntnisse aus dem Ho-
telgewerbe
Geréatebelegung +  Terminplanung = Wartezeiten M M Verbindliches Auftreten, hofli-
che und respektvolle Um-
gangsformen
Erfassen von Patientendaten » Datensicherheit = Fehlerquote D V Positive und freundliche Aus-
dback Jah strahlung, kommunikations-
. Arbeitseffektivitit = Feedback Jahresge- stark
Fuhrung der Mitarbeiter im Anmeldebereich . . sprach D ! . ddi lei
*  MA-Zufriedenheit = Fluktuationsquote grei:(ra\r/]lgg;tun ienstleistungs-
Koordinierung der Einsatzplanung ¢ Optimaler Ressourcen- = Personalkosten o
einsatz D M Organisationstalent
M Fuhrungserfahrung
Unterstutzung von Mitarbeitern und Patien- « Patientenzufriedenheit = Ergebnisse Patientenbe- M Selbstindi bnisori
ten bei Fragen zum Untersuchungsablauf fragung M >elbstandige, ergebnisonen-
tierte und eigenverantwortliche
Optimierung des Services fur die Patienten - Servicequalitat = Ergebnisse Patientenbe- Arbeitsweise
fragung D M Beherrschung des Office-
Paketes
Qualifizierung der Mitarbeiter e Know how-Status = Kompetenz-Check D
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