Die Klinik Wysshdlzli ist eine fuhrende Fachklinik fur Frauen mit Abhangigkeitserkrankungen und
Essstérungen und bietet 37 stationare Behandlungsplatze sowie ein Ambulatorium. Die Klinik ist
auf der Spitalliste des Kantons Bern, hat einen Leistungsvertrag mit der kantonalen Gesundheits-
und Fursorgedirektion und Vertrage mit den Krankenversicherern. Der Standort im Oberaargau,
Kanton Bern, an ruhiger Lage Uberzeugt mit herrlicher Natur und der Nahe zu Bern, Solothurn,
Olten und Langenthal.

Wir suchen per 1. Februar 2026 oder nach Vereinbarung eine/n
Mitarbeiter:in Patientenadministration 80 - 100 %

lhre Aufgaben

- Sie erledigen samtliche Formalitaten der Patientenadministration vom Ein- bis zum Austritt

- Sie sind erste Anlaufstelle fir Patient:innen, Angehérige und Fachpersonen am Telefon und
am Empfang

- Sie stellen das Berichtswesen sicher, indem Sie die Berichte redigieren und verwalten

- Sie sind flr die Kassenflihrung mitverantwortlich

- Sie Ubernehmen verschiedene Erfassungsaufgaben im Administrativsystem Opale

- Sie unterstutzen die Klinikleitung und das Behandlungsteam bei administrativen Aufgaben,
Abklarungen und Projekten

lhr Profil

- Sie verfugen Uber eine kaufmannische Grundausbildung und Berufserfahrung im Bereich
Administration, vorzugsweise im Gesundheitswesen

- Sie verfugen Uber eine ausgezeichnete mindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit sowie
eine schnelle Auffassungsgabe

- Sie Uberzeugen durch exaktes Arbeiten und hervorragende organisatorische Fahigkeiten und
Uubernehmen Verantwortung

- Sie sind flexibel, behalten auch in hektischen Situationen den Uberblick und arbeiten gerne in
einem Team

- Sie kénnen komplexe Zusammenhange lber verschiedene Arbeitsbereiche hinweg verstehen
und in Lésungen integrieren

- Sie haben fundierte IT-Kenntnisse (MS Office und Windows) und kénnen Kolleg:innen bei
einfachen Fragen unterstiitzen

lhre Chance

- eine interessante und ausserst vielfaltige Tatigkeit in einem lebendigen Betrieb

- individuelle Weiterentwicklungsmdglichkeiten

- Arbeit in einem motivierten Team und ein sehr gutes Betriebsklima, welches gepragt ist von
Transparenz und gegenseitigem Respekt

- vergunstigte Verpflegungsmaglichkeit und kostenloser Parkplatz

Frau Karin Affolter, Leiterin Finanzen, Administration und IT, erteilt Ihnen gerne ndhere Auskunft:
Tel. 062 510 58 07, www.wysshoelzli.ch.

Bitte bewerben Sie sich Uber das Onlineportal auf unserer Website oder senden Sie Ihre
Bewerbung an personal@wysshoelzli.ch.



http://www.wysshoelzli.ch/
https://www.wysshoelzli.ch/klinik/online-bewerbung
mailto:personal@wysshoelzli.ch

