
Wir suchen Sie.
Interessante Perspektiven, neue Möglichkeiten: für Sie in der Helios  
Abrechnungs-Service GmbH für die Bereiche: Ambulante Leistungsabrechnung,  
Private Leistungsabrechnung, Stationäre Leistungsabrechnung und Forderungs- 
management, am Standort Dortmund-West, in Voll- oder Teilzeit, unbefristet, 
zum nächstmöglichen Zeitpunkt, als

Sachbearbeiter (m/w) 

Wir leben 360 Grad Gesundheit. 
Helios ist ein starkes Gesundheitsnetzwerk mit 111 Klinikstandorten in Deutschland, bei 
dem der intensive fachübergreifende Wissensaustausch und die schnelle Umsetzung von 
Innovationen unseren Patienten eine bestmögliche Versorgung garantiert.  

Die Helios Abrechnungs-Service GmbH erbringt Dienstleistungen im Bereich der  
Abrechnung von medizinischen Leistungen einschließlich des Forderungsmanagements 
für Kliniken und Unternehmen innerhalb und außerhalb der Helios-Gruppe.

Ihre Aufgaben
–	 Bearbeitung aller administrativen Aufgaben des jeweiligen Fachbereiches
–	 Korrespondenz und Bearbeitung von Anfragen von Patienten, Krankenversicherungen  
	 und externen Partnern
–	 Ansprechpartner für Kliniken im jeweiligen Fachbereich 
–	 Prüfung, Überwachung und Bearbeitung sämtlicher relevanter Stammdaten
–	 Mitarbeit an abteilungsübergreifenden Projekten, insbesondere der Schnittstellenarbeit  
	 zu den anderen Fachbereichen 
–	 Erstellung von Auswertungen und Statistiken 

Ihr Profil
–	 stationäre und ambulante Leistungsabrechnung: abgeschlossene Berufsausbildung zum  
	 Medizinischen Fachangestellten oder kfm. Berufsausbildung, alternativ umfangreiche  
	 Berufserfahrung in der Patientenabrechnung
–	 Forderungsmanagement: abgeschlossene Ausbildung zum Rechtsanwalts- und  
	 Notarfachangestellten oder vergleichbare Ausbildung
–	 Berufserfahrung im jeweiligen Fachbereich 
–	 sehr gute Kenntnisse im Bereich Microsoft Office, Kenntnisse von SAP IS-H von Vorteil
–	 Kommunikations-, Kooperations- und Teamfähigkeit sowie Organisations- und  
	 Verhandlungsgeschick
–	 klares analytisches und zielorientiertes Denken sowie eine entsprechende Arbeitsweise
–	 ein hohes Maß an Zuverlässigkeit, Flexibilität und Belastbarkeit, hohe Einsatzbereit- 
	 schaft und Verantwortungsbewusstsein 

Unser Angebot
Es erwartet Sie eine interessante Aufgabe in einem engagierten Team mit attraktiven  
Arbeitsbedingungen sowie einer leistungsgerechten Vergütung. 

Darüber hinaus fördern wir Ihre Weiterentwicklung mit bedarfsorientierten innerbetrieb- 
lichen und außerbetrieblichen Fortbildungen, die im Voraus für das kommende Jahr fest 
geplant werden sowie dem umfangreichen Datenbestand unserer kostenfreien, online 
zugänglichen Helios Zentralbibliothek. Sofern Sie persönlich erkranken, bieten wir Ihnen 
mit der für Sie kostenfreien Heliosplus Zusatzversicherung ein komfortables Zweibett- 
zimmer in einem unserer Akutkrankenhäuser sowie die Behandlung durch die/den Chef- 
bzw. Wahlärztin/-arzt.

Bitte bewerben Sie sich
ausschließlich über unser
Karriereportal.

www.helios-gesundheit.de
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