
Müritz Klinik
FM Klinikgesellschaft mbH
Fachklinik für Prävention und Rehabilitation

Die Müritz Klinik, mit den medizinischen Fachbereichen Urologie und Onkologie, Orthopädie und 
Transplantationsmedizin und eigener Dialyse, mit 254 Betten liegt inmitten der Mecklenburgischen Seenplatte 
und dennoch verkehrsgünstig. Wir bieten eine moderne, umfangreich ausgestattete Klinik mit einem 
motivierten Team

Die Müritz Klinik sucht für die Abteilung Verwaltung einen

Mitarbeiter Verwaltung / Disposition (m/w/d)

Die Schwerpunkte Ihres Aufgabenbereiches:
• Ermittlung, Erfassung und Pflege aller erforderlichen Daten für Aufnahme von stationären, ambulanten 

Patienten, Begleitpersonen und Gästen
• Koordination des Aufnahmeprozesses in den stationären und ambulanten Bereichen
• Bearbeitung und Überwachung der administrativen Verlegung oder Entlassung
• direkter Ansprechpartner für Patienten, Kostenträger und Sozialdienste sowie weitere Interessenten
• enge und innovative Zusammenarbeit mit der Geschäftsführung, dem ärztlichen Dienst, den 

Abteilungsleitern und dem Bereich Qualitätsmanagement, Erstellung von Statistiken.

Ihr Profil: 
• erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum/zur Kaufmann/Kauffrau im Gesundheitsamt
• Erfahrung im Bereich des Sozial-, insbesondere des Krankenversicherungsrechts oder in der 

Patientenverwaltung sowie in der Kommunikation mit Sozialleistungs- und Kostenträgern
• fundierte EDV-Kenntnisse
• freundliches, engagiertes und patientenorientiertes Auftreten

Wir bieten Ihnen eine leistungsgerechte Bezahlung, Gesundheitsbonus, gute und planbare Arbeitszeiten, 
sympathische Kollegen, Personalessen, kostenfreies Parken u.v.m.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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