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Kompetenzmodell Kaufmann/Kauffrau im Gesundheitswesen

| Handlungsfeld A Medizinprodukte verkaufen |
Erklarung und Die beruflich kompetente Person (im Folgenden Person genannt)
Abgrenzung des berat Kunden. Beim Verkauf von Medizinprodukten wendet sie
Handlungsfeldes Kenntnisse medizinischer Fachbegriffe an und erklart dem

Kunden auf verstéandliche Art und Weise die Anwendung der
nachgefragten Produkte. Sie beantwortet ebenso telefonische
Nachfragen und bearbeitet auch online eingehende Bestellungen.
Sie berechnet anfallende Eigenanteile fir den Kunden bei
verordneten Medizinprodukten. Die Person schlief3t mit dem
Kunden Vertrage ab und kassiert den Rechnungsbetrag in bar
oder ermoglicht eine unbare Begleichung der Rechnungssumme.
Bei verordneten Medizinprodukten rechnet die Person den
Kassenanteil mit dem entsprechenden Leistungstrager ab.

Bei auftretenden Vertragsstorungen ist die Person
Ansprechpartner des Kunden und tragt zur Lésung der Probleme
bei. Sie kennt die Kunden, unterstiitzt die Kundenbindung zum
Betrieb und wendet Marketinginstrumente an.

Die Person hat im Handlungsfeld keine Berlhrungspunkte mit
Lieferanten oder internen Verwaltungsvorgéangen, sondern
vorrangig mit Kunden, um Waren und Dienstleistungen zu
verkaufen.

Einsatzgebiet Die Person arbeitet im Verkaufsraum eines Sanitatshauses oder
eines medizinischen Handels. Sie kontaktiert Kunden auch
telefonisch oder Gber das Internet.

Arbeitsprozess Beschreibung (Kompetenzen im ARP RLP
betrieblichen Arbeitsalltag)
A.1 Dienstleistungen A.1.1 Die Person begriif3t den Kunden und 84 Nr. |LF6
unter Berlcksichtigung | fragt nach seinen Wiinschen. 3.4d
der A.1.2 Die Person berat den Kunden 84Nr. |[LF6
Kundenvorstellungen fachgerecht, eventuell auch in einer fremden 2.3 a,
anbieten Sprache. Sie versteht und verwendet b, Nr.
medizinische Fachbegriffe. Die Person erfasst | 3.4 c,
sowohl die Kundenwinsche als auch die d, Nr. 8
gesetzlichen Vorgaben der Kranken- bzw. a
Pflegekasse.
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A.1.3 Die Person prasentiert den Betrieb 84 Nr. |LF6
zielgruppenspezifisch. Sie zeigt die 4.2a—d
nachgefragten Produkte und Hilfsmittel. Sie
erklart deren spezifischen Unterschiede sowie
deren Anwendung.

A.1.4 Die Person bearbeitet 84Nr. |LF6
Kundenbestellungen telefonisch oder tber das | 4.2 a-d
Internet. Sie kennt die relevanten rechtlichen
Bestimmungen und wendet diese an.

A.1.5 Die Person fuhrt Angebotskalkulationen | 84 Nr. | LF 6

durch und gestaltet individuelle 3.1d,
Dienstleistungsangebote fir Kunden. Dazu Nr. 5.2
nutzt sie Telefon, E-Mails und ggf. Social d, Nr.
Media. Sie beachtet die zunehmende 10a, b

Bedeutung von Zusatz- bzw. Wabhlleistungen
fur den Erfolg von Einrichtungen des
Gesundheitswesens und bietet daher auch
diese Leistungen an.

A.1.6 Die Person bereitet auf Wunsch des 84 Nr. | LF 4,
Kunden ein Beratungsgesprach auch an 2.3 3, 6
dessen Aufenthaltsort (Pflegeheim, Nr. 3.2
Krankenhaus etc.) vor. Sie fuhrt diese b, Nr.
auRerhausliche Beratung selbst durch oder 4.2f

vereinbart mit dem Kunden einen Termin und
veranlasst eine Beratung durch einen

Kollegen.
A.1.7 Die Person beriicksichtigt beim Anbieten | 84 Nr. | LF 6
und Vermarkten von 10a

Gesundheitsdienstleistungen und Hilfsmitteln
die rechtlichen Vorschriften, insbesondere
Wettbewerbsbeschrankungen, Verbote und
standesrechtliche Einschrankungen.
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A.2 Vertrage A.2.1 Die Person schliel3t branchentypische 84 Nr. |LF5
abschliel3en Vertragsarten wie Kaufvertrag oder Leihvertrag | 4.2 b c,
mit den Kunden ab. Sie kennt die rechtlichen e
Voraussetzungen fur rechtskraftige Vertrage
und bereitet diese bis zum Vertragsabschluss
vor. Dazu biindelt sie eigene und fremde
Leistungen zu einem Dienstleistungsangebot.
Sie wendet dabei die zum Schutz der Kunden
vorgegebenen rechtlichen Vorschriften und
Informationen an.

A.2.2 In der Beratungs- und 84Nr. |LF6
Vertragsabschlusssituation identifiziert die 4.2d
Person mdgliche Konflikte (z. B. Hohe
Eigenanteil, Anmutung/Passform von
Hilfsmitteln) und tragt durch
situationsadaquates Verhalten
(Nutzendarstellung, Nachverhandlung,
Rabatte, Empathie) zu deren Lésung bei.
A.2.3 Die Person nutzt die Kundenkontakte 84Nr. |LF6
und entwickelt Konzepte zur Kundenbetreuung | 3.4 b, d
mit dem Ziel einer langfristigen

Kundenbindung.
A.2.4 Die Person kennt die 84 Nr. | LF 4,
Finanzierungsleistungen der 11.2a, |8

Sozialversicherungen und kann u. a. die Héhe | c—f, h
der Eigenbeteiligung des Kunden errechnen.
Sie wendet dabei die einschlagigen
Gesetzestexte an, insbesondere die relevanten
Bestimmungen des Sozialgesetzbuches, und
bucht die Geschaftsfalle.

A.2.5 Die Person kann Zahlungsarten nach 84 Nr. |LF5
deren Zweckmafigkeit unterscheiden und geht | 4.2 e,
auf die Zahlungswiinsche des Kunden ein. Nr. 5.1
d
A.2.6 Sie bedient die Kasse und rechnet den LF 5

falligen Eigenanteil des Rechnungsbetrages
mit dem Kunden ab.

A.2.7 Die Person erstellt auf Wunsch des LF 5
Kunden eine Rechnung zur bargeldlosen
Bezahlung und Uberwacht den
Zahlungseingang oder gibt den Vorgang an die
Rechnungsabteilung weiter.

A.2.8 Die Person bereitet die Abrechnung mit LF 8
den Leistungstragern vor, fuhrt sie durch oder
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gibt den Vorgang an die Rechnungsabteilung
weiter.
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A.3 Vertragsstorungen | A.3.1 Die Person kann bei 84 Nr. | LF5,
bearbeiten Vertragsverletzungen die Rechtslage ermitteln | 2.3 c, 8
und entscheidet situationsgerecht, um den Nr. 4.2
Vorgang zu bearbeiten. So erkennt sie auch, e, Nr.
ob der Vorgang an den Vorgesetzten 51¢,d

weitergeleitet werden muss, und veranlasst
ggf. die Weiterleitung.

A.3.2 Die Person berticksichtigt im 84 Nr. |LF6
Zusammenhang mit den abgeschlossenen 42e
Vertragen zivil- und strafrechtliche Regeln zur
Haftung.
A.4 A.4.1 Die Person entwickelt Konzepte zur 84 Nr. |LF6
Marketinginstrumente langfristigen Kundenbindung (vertragliche, 4.1d,
anwenden O0konomische, psychologische), nimmt Kontakt | Nr. 4.2

zum Kunden auf und bietet diese dem Kunden | f
an. Sie fragt telefonisch und schriftlich proaktiv
bei Kunden nach, um Probleme mit gelieferten
Produkten (z. B. einem Pflegebett) zu
ergriinden und zu klaren.

A.4.2 Die Person wertet Informationsquellen 84 Nr. |LF4
fur die ErschlieBung von Zielgruppen und 41c
Markten sowie fur die Vermarktung der
Dienstleistungen aus und nutzt sie

entsprechend.
A.4.3 Die Person nutzt die Moglichkeiten der 84Nr. |LF8
Preispolitik bei nicht administrierten Preisen 41a

aus. So bietet sie dem Kunden u. a. Rabatte,
Skonti, erweiterte Zahlungsbedingungen und
Kundenkarten und Ahnliches an.

A.4.4 Die Person nutzt die Mdglichkeiten der 84 Nr. |LF.A4
Distributionspolitik aus. So bietet sie dem 10b
Kunden u. a. auch einen Bringservice an.
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Handlungsfeld

B Erbrachte Leistungen und Fordergelder abrechnen ‘

Erklarung und
Abgrenzung des
Handlungsfeldes

Die beruflich kompetente Person (im Folgenden Person genannt)
kontrolliert handisch oder digital erfasste Behandlungsnachweise.
Sie erfasst aus der Patientenakte abrechnungsrelevante Daten
und erstellt Rechnungen fur die Leistungstrager und Selbstzahler.
Sie bucht die Geschaftsvorfalle auf den entsprechenden Konten
unter Verwendung der betriebseigenen elektronischen
Datenverarbeitung. Sie Uberwacht den Eingang der
Rechnungsbetrage und mahnt nicht rechtzeitig eingegangene
Betrage an. FUr Plankrankenhauser und Unikliniken beantragt sie
Fordergelder, GUberwacht deren Eingang und die
zweckgebundene Verwendung der Mittel. Die Person fiihrt die
notwendigen Buchungen zu diesen Vorgangen durch Bei den
notwendigen Arbeiten flr den Jahresabschluss wirkt sie mit.

Das Handlungsfeld ist dadurch abgegrenzt, dass die Person
keine Bertihrungspunkte mit Kunden oder Patienten hat. Vielmehr
erfasst sie systematisch Geschaftsvorgange zu Leistungen, die
Patienten in Anspruch genommen haben, und rechnet diese mit
Kostentragern ab.

Einsatzgebiet

Die Person arbeitet in der Leistungsabrechnung eines
Leistungserbringers im Gesundheitswesen. Dies kann u. a. eine
Arztpraxis, ein Krankenhaus, eine Reha-Klinik, ein Pflegeheim
oder eine Krankenkasse sein.

Arbeitsprozess Beschreibung (Kompetenzen im ARP RLP
betrieblichen Arbeitsalltag)
B.1 Leistungs- B.1.1 Die Person Uberpruft die 8 4 Nr. LF 7,
abrechnung Patientenakte auf Vollstandigkeit und erfasst | 3.1 e—g, 8
vorbereiten alle abrechnungsrelevanten Leistungen. Nr. 8a—c,
Dazu gehdren z. B. Stammdaten, Haupt- Nr. 11.2
und Nebendiagnosen, Diagnoseschlissel b—d, h

aus der Internationalen statistischen
Klassifikation der Krankheiten (ICD-10),
Codes aus dem Operationen- und
Prozedurenschlissel. Sie nutzt
Informationen aus den
Dokumentationssystemen auf Grundlage
rechtlicher und betrieblicher Regelungen fir
die Abrechnung. Dabei erkennt und
bertcksichtigt sie unterschiedliche
Zugriffsberechtigungen. Die Person wendet
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dabei Kenntnisse im Umgang und in der
Bedeutung medizinischer Fachtermini an.

B.1.2 Die Person berucksichtigt 8§ 4 Nr. LF 8
Unterschiede und Gemeinsamkeiten in den | 11.1 a, c,
Abrechnungssystemen der ambulanten, Nr.11.2 a

stationaren, teilstationaren, vor- und
nachstationaren Einrichtungen der
Akutkrankenhauser, Reha-Kliniken, Alten-
und Pflegeheime und Arztpraxen bei der
Leistungsabrechnung. Sie wendet daher die
entsprechenden Geblhrenordnungen und
Entgeltformen betriebsbezogen an.

B.1.3 Zur korrekten Abrechnung 8 4 Nr. LF 7,
bertcksichtigt die Person die rechtlichen 11.2g, h 8
Grundlagen der Leistungserbringung. Dazu
wendet sie einschlagige Gesetzestexte an.
Sie kontaktiert die Kostentrager und fuhrt
den Datentransfer zur sicheren Abrechnung
im Vorfeld durch.

B.1.4 Die Person unterscheidet Grund-und | 8 4 Nr. LF 6,
Wahlleistungen sowie individuelle 112a,c, |8
Gesundheitsleistungen und erfasst diese f

Leistungen. Sie ordnet die unterschiedlichen
Leistungen den entsprechenden
Rechnungsempfangern zu. Dabei wendet
sie das betriebsspezifische
Abrechnungssystem an.

B.1.5 Die Person wendet unterschiedliche 84Nr.7 |LF8
Leistungsfinanzierungen verschiedener g
europaischer Lander an. Sie bertcksichtigt
dabei die Auswirkungen internationaler
Entwicklungen des Gesundheitswesens,
insbesondere in der EU, bei der
Durchfiihrung betrieblicher Aufgaben.

B.2 Leistungs- B.2.1 Die Person wendet 8 4 Nr. LF 3
abrechnungen erstellen | branchenspezifische Kontenplane an und 5.1 a—c,

und den Geldeingang bearbeitet Geschéaftsvorgange fir das g, Nr.
Uiberwachen Rechnungswesen vor. Sie erstellt 11.2 a-h

Rechnungen fir erbrachte Leistungen und
bucht diese Geschaftsvorfalle.

B.2.2 Die Person unterscheidet zwischen 84 Nr. LF 8
umsatzsteuerfreien und 51c,ef
umsatzsteuerpflichtigen Leistungen. So
erstellt sie entsprechend den gesetzlichen
Vorschriften Rechnungen sowohl mit als
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auch ohne Mehrwertsteuer. So erstellt sie
Rechnungen sowohl mit als auch ohne
Mehrwertsteuer, entsprechend den
gesetzlichen Vorschriften.

B.2.3 Die Person bedient die Kasse, 8§ 4 Nr. LF 3,
kassiert Rechnungsbetrage in bar und 11.2a-h |8
quittiert den Vorgang. Bei unbarem
Zahlungsvorgang kennt sie unterschiedliche
Moglichkeiten der Rechnungsbegleichung
und fuhrt diese aus.
B.2.4 Die Person verbucht die Vorgange 8 4 Nr. LF 8
des Zahlungsverkehrs und unterscheidet 11.2c
zwischen Bestands- und Erfolgskonten.
Buchungen auf Bestandskonten nimmt sie
ebenfalls vor.
B.2.5 Die Person Uberwacht den Eingang 8 4 Nr. LF 8
der Rechnungsbetrage aus den 11.2e, f
Forderungen innerhalb des vereinbarten
Zahlungsziels.
B.3 Leistungen im B.3.1 Die Person benutzt die 8§ 4 Nr. LF 8
Krankenhaus oder unterschiedlichsten Abrechnungssysteme 5.2 a,c,
einer Reha-Klinik im Gesundheitswesen, wie z. B. den Nr. 7 a—d,
abrechnen einheitlichen Bewertungsmaf3stab (EBM), Nr.11.1
die Gebuihrenordnung der Arzte (GOA), a,c,e,
diagnosebezogene Fallpauschalen (DRG), Nr. 11.2
pauschalierendes Entgeltsystem e,f
Psychtherapie/Psychosomatik (PEPP),
weitere Pauschalen und Tagespflegesatze.
Sie beachtet die Bestimmungen der
Gemeinnutzigkeit und bertcksichtigt
Steuerbeglnstigungen. Zur
Rechnungserstellung benutzt sie moderne,
digitale Kommunikationssysteme unter
Einhaltung der gesetzlichen Bestimmungen
des Datenschutzes und der Datensicherheit.
B.3.2 Die Person unterscheidet zwischen 84 Nr. LF 6,
Grund- und Wahlleistungen. Sie erfasstdie | 11.2a,c¢, |9
Leistungen getrennt, ordnet sie f
unterschiedlichen Rechnungsempfangern
zu und bucht sie. Sie benutzt dabei das
betriebsspezifische Abrechnungssystem.
B.3.3 Die Person erfasst die zu 8§ 4 Nr. LF 8
entrichtenden Eigenleistungen des 11.2 a, b,
Patienten. c, d
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B.4 Leistungen in einer | B.4.1 Die Person benutzt die spezifischen 8§ 4 Nr. LF 8

ambulanten oder Abrechnungssysteme mit der 5.2 a,c,

stationaren Einrichtung | Pflegeversicherung fir Leistungen im Nr. 7 d,

eines Altenheims Altenheim. Dazu gehéren z. B. Pauschalen | Nr. 11.1

abrechnen fur einzelne Pflegesachleistungen, a, c, e,
Tagespflegesatze, Monatspflegesatze, Nr. 11.2
einrichtungseinheitliche Entgelte etc. Sie e,f

beachtet die Bestimmungen der
Gemeinnutzigkeit und berlcksichtigt
Steuerbegiinstigungen. Zur
Rechnungserstellung benutzt sie moderne,
digitale Kommunikationssysteme unter
Einhaltung der gesetzlichen Bestimmungen
des Datenschutzes und der Datensicherheit.

B.4.2 Die Person verwaltet und bucht den 8 4 Nr. LF 8
Eingang von Verwahrgeldern fir Bewohner | 11.2 f, Nr.

auf den entsprechenden Konten. Sie 11.3 a,

benutzt dabei das betriebsspezifische

Abrechnungssystem.

B.4.3 Auf Wunsch der Bewohner handigt die | 8§ 4 Nr. LF 8

Person Bargeld von den Verwahrkontenan | 11.2g, h
die Bewohner aus. Sie bedient die Kasse,
dokumentiert den Auszahlungsvorgang und
bucht ihn auf den entsprechenden Konten
anhand des betriebsspezifischen
Kontenplanes.

B.5 Leistungen in einer | B.5.1 Die Person benutzt das 8 4 Nr. LF 8
Arztpraxis abrechnen betriebsspezifische Dokumentations-system | 5.2 a, c,
und tragt arztliche Leistungen, Nr. 7 a—d,
Laborleistungen, Leistungen, die vergutet Nr.11.1
werden und Auslagen in das a, c,e,
Dokumentationssystem der Arztpraxis ein. Nr. 11.2
e, f
B.5.2 Zur Quartalsabrechnung mit der 8§ 4 Nr. LF 8
kassenarztlichen Vereinigung benutzt sie 11.2 e, f,

moderne, digitale Kommunikationssysteme | g, h
unter Einhaltung der gesetzlichen
Bestimmungen des Datenschutzes und der
Datensicherheit.

B.5.3 Privatéarztliche Leistungen und 8§ 4 Nr. LF 8
individuelle Gesundheitsleistungen rechnet | 11.2e, f,
sie nach den Bestimmungen der g, h,

Gebiihrenordnung der Arzte GOA ab.
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B.5.4 Sie kennt die Abrechnung nach der 8§ 4 Nr. LF 8
Gebuhrenordnung der 11.2e,f,
Arzte/Unfallversicherung UV-GOA und g, h
wendet diese in den entsprechenden Fallen
an.
B.6 Offene B.6.1 Die Person erstellt fiir nicht rechtzeitig | 8 4 Nr. LF 3
Rechnungsbetrage eingegangene Rechnungsbetrage 3.1a-g LF 8
anmahnen standardisierte Mahnschreiben mithilfe von
Textbausteinen oder mit individuellem Text.
B.6.2 Ausstehende Forderungen von 8 4 Nr. LF 8
Eigenanteilen des Patienten, die 3.1a-g

Forderungen von Leistungstragern
darstellen, gibt die Person nach einmaliger
Mahnung an den Leistungstrager weiter.
B.6.3 Die Person Uberwacht die 8 4 Nr. LF 3,
Geschéftsprozesse im Unternehmen und 5.1 a—d 8

die damit zusammenhangenden Leistungs-
und Wertestréme.

B.6.4 Die Person gibt Geschéaftsvorgange 8 4 Nr. LF 3,
bei ergebnislosen Mahnungen an die 51d 8
Rechtsabteilung des Unternehmens weiter.

B.7 Fordergelder B.7.1 Die Person unterscheidet 8 4 Nr. LF 11
beantragen, den unterschiedliche Finanzierungsarten und 5.4 a,b,
Eingang und die wirkt bei der Erstellung von Finanzierungs- Nr.11.1d
zweckgebundene und Liquiditatsplanen mit. Sie arbeitet an
Verwendung Zulassungsverfahren mit und beriicksichtigt
Uiberwachen verwaltungsrechtliche Vorschriften.
B.7.2 Sie wirkt bei der Bearbeitung von 8 4 Nr. LF 11
Antragen auf Fordermittel mit und fallt 11.1b

entsprechende Antragsformulare aus. Sie
unterscheidet dabei die Zweckgebundenheit
fur Einzel- und Pauschalférderungen.

B.7.3 Die Person reicht Antrage auf 8 4 Nr. LF 11
offentliche Fordermittel bei der zustandigen | 11.1c

Stelle ein.

B.7.4 Die Person bucht den Eingang der 8 4 Nr. LF 11
beantragten Fordermittel nach den 11.3a

Bestimmungen des Gesetzes zur
wirtschaftlichen Sicherung der
Krankenhauser KHG.

B.7.5 Die Person Uberwacht die 8§ 4 Nr. LF 11
zweckgebundene Verwendung der 11.1 c,
Nr. 11.3 a
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B.8 Rechnungen eines
Leistungserbringers
kontrollieren

Fordermittel. Sie bucht deren Verbrauch

nach den Bestimmungen des KHG.

B.8.1 Sie Person kontrolliert eingegangene | 8 4 Nr. LF 8
Leistungsabrechnungen von 11.2 e, f,
Leistungserbringern in einer Kranken- oder | g, h
Pflegeversicherung auf Richtigkeit.

B.8.2 Die Person weist zu erbringendes 8§ 4 Nr. LF 8
Entgelt auf das Konto des 5.1b,c
Leistungserbringers an und bucht dieses.
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Handlungsfeld C Patienten- oder Bewohneraufnahmen und Entlassungen
durchfihren
Erklarung und Die berufsfachlich kompetente Person (im Folgenden Person genannt)

Abgrenzung des  nimmt Patienten oder Bewohner auf, indem sie Vertrage mit ihnen

Handlungsfeldes abschlief3t. Dies sind meist Dienstvertrage, insbesondere Behandlungs-
oder Heimvertrage. Sie klart die Kostenubernahme mit dem
Kostentrager ab. Sie verrichtet auch die notwendigen administrativen
Aufgaben, die mit einer Entlassung aus einer Gesundheitseinrichtung
verbunden sind. Die Person ist direkt mit den Anliegen von Bewohnern
und Angehdrigen zu allen Fragen in Zusammenhang mit Leistungen
und Unterbringung befasst und bearbeitet diese mit empathischer und
kommunikativer Herangehensweise. Sie tubernimmt den Erstkontakt bei
der Aufnahme und ist mit der verwaltungstechnischen Begleitung der
Patientenbetreuung befasst.
Das Handlungsfeld ist dadurch abgegrenzt, dass die Person keine
direkten Bertihrungspunkte mit Leistungen oder Heil- oder Hilfsmitteln
hat, die Patienten in einer Gesundheits-/Pflegeeinrichtung in Anspruch
nehmen.

Einsatzgebiet Die Person arbeitet im Patientenmanagement in der Verwaltung einer
Gesundheitseinrichtung fur stationare, teilstationare oder ambulante
Behandlung oder Pflege.

Arbeitsprozess Beschreibung (Kompetenzen im betrieblichen | ARP RLP
Arbeitsalltag)

C.l1 C.1.1 Die Person begrif3t den 84Nr.34 |LF6

Patienten/Bewohn | Patienten/Bewohner und die eventuelle(n) c, d e

er zur Begleitperson(en). Sie klart die Details fur die

Behandlung/Pflege | Behandlung bzw. fiir den Aufenthalt in einem

aufnehmen und Heim ab, indem sie auch das Leistungsprogramm

die ihres Unternehmens darstellt. In allen

Kostenuibernahme | Kontaktsituationen kooperiert und kommuniziert
fur die Behandlung | die Person empathisch mit Bewohnern bzw.

abklaren Patienten, um deren hochstmdgliche Zufriedenheit
zu gewabhrleisten.
C.1.2 Die Person beriicksichtigt grundlegende 84 Nr.11.2 |LF6
Unterschiede und Gemeinsamkeiten der c

Abrechnungssysteme in ambulanten, stationaren
und teilstationaren Einrichtungen des
Gesundheits- und Sozialwesens und wendet sie
an.
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C.1.3 Die Person unterscheidet zentrale
Rechtsbegriffe des Vertragsrechts und wendet sie
an. Sie berucksichtigt die rechtlichen
Voraussetzungen flr rechtskraftige Vertrage und
bereitet diese bis zum Vertragsabschluss vor.

84 Nr. 4.d,
Nr. 11.2 a

LF 5

C.1.4 Die Person befragt Kunden nach ihren
Winschen, macht auf die Angebote ihres
Unternehmens aufmerksam und biindelt eigene
und eventuell auch fremde Leistungen zu einem
Dienstleistungsangebot. Dabei berlicksichtigt sie
die rechtlichen Vorschriften und Einschréankungen
beim Anbieten und Vermarkten von
Dienstleistungen im Gesundheitsbereich.

C.1.5 Sie nutzt die Mdglichkeiten der
Preisgestaltung und berticksichtigt die
Einschrankungen durch administrierte Preise bei
der Dienstleistungserbringung im
Gesundheitswesen.

84 Nr. 4.1
b, Nr. 4.2
a—f, Nr. 7 b,
d, Nr. 11.2
a

LF 6

LF 6

C.1.6 Die Person klart die Kostentibernahme
durch einen Leistungstrager bzw. durch den
Patienten ab. Dazu nimmt sie z.B. die
Gesundheitskarte des Patienten entgegen und
Uberprift diese auf Gultigkeit. Eventuell kontrolliert
sie einen anderen Nachweis Uber den
Leistungsanspruch des Patienten oder klart seine
eigene Leistungspflicht ab.

84 Nr.3.4
c, d, Nr.
42Db

LF 6

C.1.7 Die Person hélt die Bestimmungen des
Datenschutzes bei der Erfassung der
persdnlichen Daten des Kunden ein.

§4Nr. 3.1
g

LF 7

C.2 Vertrage
abschlielRen

C.2.1 Die Person schlie3t mit den Kunden die
gewilnschten und erforderlichen Vertrage ab. Sie
weist auf die AGB hin. Sie wendet die zum Schutz
der Kunden vorgegebenen rechtlichen
Vorschriften an und erbringt im Vorfeld, die mit
den Vertragen verbundenen vorgeschriebenen
Kundeninformationen. Dabei nutzt sie die
Moglichkeiten der Informations- und
Kommunikationstechnik. Die Person berticksichtigt
ebenso die Bestimmungen des Datenschutzes
und des Sozialrechtes sowie die Malinahmen zur
Datensicherung.

§4Nr. 4.1
b, d, Nr.
4.2 b, Nr.
10a, b

LF 6

C.2.2 Die Person nimmt personliche Dokumente
des Patienten wie z. B. Patientenverfigung,

§4Nr. 3.1
e fg

LF 7
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Vorsorgevollmacht, Gutachten etc. entgegen. Sie
sorgt dafir, dass die diesbeziglichen Wiinsche
des Patienten den zustandigen Stellen bekannt
und gesichert werden. Bestimmungen des
Datenschutzes halt sie ein.

C.2.3 Die Person nimmt die unterzeichneten
Vertrage entgegen, dokumentiert sie und leitet sie
zur Datensicherung weiter. Dabei halt sie die
gesetzlichen Bestimmungen zur Dokumentation
und Einhaltung von Aufbewahrungsfristen ein.

8 4 Nr.
11.2 b, c

LF 7

C.3
Patientenakten
fuhren

C.3.1 Die Person vervollstandigt die eingelesenen
Stammdaten zu einer vollstandigen (digitalen)
Patientenakte fir die anfallenden administrativen
Aufgaben.

C.3.2 Die Person benutzt fir die Speicherung und
Archivierung von Personen- und
Behandlungsdaten das betriebsspezifische
Datensystem. Sie Uberpruft, ob bereits
Patientendaten zum neu aufgenommenen
Patienten vorhanden sind. In diesem Fall fordert
sie diese an und leitet sie an die zustandige Stelle
weiter.

84 Nr. 8
a—d

LF 7

LF 7

C.4 Mit den
Kostentragern
korrespondieren

C.4.1 Die Person fuhrt den notwendigen
Datentransfer mit Kranken-, Pflege-, Renten-,
Unfallversicherung zur Abklarung der
Kostenlibernahme durch. Dazu benutzt sie
moderne Kommunikationstechniken. Sie
bertcksichtigt dabei die Bestimmungen zum
Datenschutz und zur Datensicherheit.

8 4 Nr.
11.2 a-c, g

LF 7

C.4.2 Die Person wendet die gebrauchlichen
Fachbezeichnungen und Abkirzungen der
medizinischen Fachsprache bei der
Korrespondenz mit den Kostentragern an.

84 Nr. 8 a,
c

LF 7

C.4.3 Die Person beriicksichtigt die relevanten
Bestimmungen des Haftungsrechtes insbesondere
fur zivil- und strafrechtliche Haftung. Sie
dokumentiert unverziglich alle fiir die Behandlung
notwendigen Daten, da sie Uber die
Bestimmungen zur Beweislastumkehr Bescheid
weil3. Sie unterscheidet zwischen Trager- und
Mitarbeiterhaftung.

84Nr.7e

LF
6,7

C.5 Administrative
Aufgaben bei der

C.5.1 GemaR arztlicher Anordnung veranlasst die
Person eine Weiterbehandlung in einer stationéaren

84 Nr.8
a—d

LF 7
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Entlassung eines oder ambulanten Reha-Einrichtung oder eine
Patienten/Bewohn | Anschlussheilbehandlung nach der Entlassung
ers durchfihren aus der Gesundheitseinrichtung. Im Auftrag
besorgt sie auch eine Haushaltshilfe fir den
Patienten. Bei der notwendigen Korrespondenz
wendet sie die entsprechenden
Klassifizierungssysteme wie Operationen- und
Prozedurenschliissel, und die Internationale
statistische Klassifikation der Krankheiten ICD-10
oder Pflegediagnosen an.

C.5.2 Die Person ordnet die erfassten Daten den 8 4 Nr. LF 7
zustandigen Kostentragern zu. Sie leitet aus der 11.2c
Dokumentation Leistungsanspriiche der Patienten
an die Kostentrager ab.

C.5.3 Die Person fuhrt die notwendigen Aufgaben | 8 4 Nr. 2.2 | LF
bei einer Entlassung eines Bewohners aus dem a, Nr. 2.3 6,7
Pflegeheim durch. c, Nr. 3.1
g, Nr.34
a, c,d

C.5.4 Bei einem Sterbefall benachrichtigt sie die
Angehdrigen unter Berlcksichtigung der
Datenschutzrichtlinien. Sie beachtet die
Auswirkungen der Information und Kommunikation
auf die Angehorigen.

C.5.5 Sie benachrichtigt auch die Pflegekasse
oder andere Leistungstrager und bereitet die
abschliel3enden Rechnungen vor.

C.5.6 Sie sorgt fur eine pietatische Behandlung
und Versorgung des Verstorbenen bis zur
Abholung durch ein beauftragtes
Bestattungsinstitut.

C.5.7 Sie veranlasst die notwendige Reinigung 84Nr.2.2 |LF5
und Instandsetzung des Zimmers. a—Cc
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Handlungsfeld

D Personalaufgaben in einer Gesundheitseinrichtung

bearbeiten

Erklarung und
Abgrenzung des
Handlungsfeldes

Die berufsfachlich kompetente Person (im Folgenden Person
genannt) ibernimmt Aufgaben, die im Zusammenhang mit
Personaleinstellung und -freisetzung stehen. Fir die Mitarbeiter
legt sie Urlaub und Einsatzzeiten fest, kontrolliert die
abzurechnenden Arbeitsstunden fur die Gehaltsabrechnung. Sie

fuhrt Mitarbeitergesprache und bucht Fort- und

Weiterbildungsveranstaltungen fir das Personal. Sie erkennt
Konflikte unter den Mitarbeitern und fiihrt diese einer Losung zu.

Im Handlungsfeld ist die Person nicht mit Geschéaftsvorgangen
im Zusammenhang mit Kunden, Patienten oder Lieferanten
befasst, sondern im Zusammenhang mit Mitarbeitern des

Unternehmens.

Einsatzgebiet

Die Person bearbeitet Personalaufgaben in einer

Gesundheitseinrichtung, bei gréReren Betrieben in der

Personalabteilung.

Arbeitsprozess Beschreibung (Kompetenzen im ARP RLP
betrieblichen Arbeitsalltag)
D.1 Datenschutz- D.1.1 Die Person wendet bei allen Tatigkeiten | § 4 LF 7
bestimmungen einhalten | im Personalbiro die notwendige Nr.
Sorgfaltspflicht in Bezug auf Datenschutz und | 3.1 f,
Datensicherung bei der Bearbeitung aller g
Personalaufgaben an.
D.2 Personalgewinnung | D.2.1 Die Person analysiert die 84 LF 10
und -einstellung Mitarbeiterstruktur. Sie vergleicht die Summe | Nr. 6
unterstiitzen der offenen Stellen und der geplanten Stellen | a
mit der Anzahl der Zu- und Abgange und
errechnet so den Nettopersonalbedarf.
D.2.2 Die Person formuliert 84 LF 10
Stellenausschreibungen. Sie verhandelt die Nr.
Preise, den Zeitpunkt und legt das 3.14,
Tragermedium fir die Anzeige fest. Sie b, Nr.
verotffentlicht die Stellenausschreibung intern | 6 a, b
und/oder extern.
D.2.3 Die Person sichtet die eingegangenen | § 4 LF 10
Bewerbungsunterlagen und sortiert sie nach | Nr.
ausgewahlten Kriterien. 3.3 4,
c, Nr.
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D.2.4 Sie ladt entsprechende Bewerber zum |6 b
Vorstellungsgesprach ein. Anschlie3end
beurteilt sie in Zusammenarbeit mit
Vorgesetzten, ggf. Personalrat und weiteren
Beteiligten aus der Personalabteilung und
sagt den abgelehnten Bewerbern (schriftlich)
ab.

D.2.5 Die Grundlagen der Beurteilung plant
und bearbeitet die Person im Team. Die
Ergebnisse bearbeitet sie situationsbezogen
und prasentiert diese gegeniber den
zustandigen Personen.

D.2.6 Bei der Beurteilung wendet sie
Kenntnisse der Tabellenkalkulation, von
Datenbanken sowie moderne
Kommunikationssysteme zur Auswertung von
Informationen aus den
Vorstellungsgesprachen an.

D.2.7 Die Person bereitet Arbeitsvertrage bis | § 4 LF2,7
zur Unterschriftsreife vor. Sie bertucksichtigt Nr.

dabei gesetzliche, tarifvertragliche und 1.2 e,
firmentarifvertraglich vereinbarte f, Nr.
Bestimmungen. Sie hélt alle relevanten 3.1q,
Datenschutz- und Nr. 6
Datensicherheitsvorschriften ein. b

D.2.8 Fiur Auszubildende und neue 84 LF1, 2

Mitarbeiter stellt die Person den Aufbau des Nr.
Betriebes, dessen Struktur und Leitbild sowie | 1.1 a—
den betrieblichen Leistungsprozess und die e
Geschaftsfelder dar.

D.2.9 Fur Auszubildende erstellt die Person 84 LF 2
einen Ausbildungsplan und reicht diesen, falls | Nr.

notwendig, bei der zustandigen Stelle (z. B. 1.2 a,
Arztekammer) zur Genehmigung ein. Sie b, d,
bertcksichtigt dabei alle zu vermittelnden Nr. 6

Ausbildungsinhalte fir den Ausbildungsberuf | a, b
des neuen Auszubildenden.

D.2.10 Die Person fuhrt die notwendigen 84 LF 10
Aufgaben bei einer Neueinstellung durch. Sie | Nr. 6
beriicksichtigt die arbeitsrechtlichen, b, Nr.
steuerrechtlichen und 7cC

sozialversicherungsrechtlichen
Bestimmungen, die bei der Neueinstellung
einzuhalten sind.
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D.2.11 So legt die Person z. B. eine
Personalakte an. Dazu fragt sie u. a. nach
Stammdaten und ELStAM-Daten der neuen
Mitarbeiter.

D.2.12 Sie meldet die neuen Mitarbeiter bei
der individuellen Krankenversicherung mit
den erforderlichen Unterlagen an.

D.3 Im Team D.3.1 Die Person leitet im Auftrag Personal 84 LF 10
kooperieren auf einfachem Niveau an. Dies sind haufig Nr.
(z. B. in einer Arztpraxis) teamfliihrende/- 3.3 b-

koordinierende Aufgaben. Die Person nutzt e
Fuhrungsstile, die diesen Aufgaben
angemessen sind und berlcksichtigt deren
Effekte auf die Arbeitsmotivation der
Mitarbeiter und auf das Betriebsklima.

D.3.2 Die Person erkennt Konflikte unter den | § 4 LF 10
Mitarbeitern und tragt aktiv zur Konfliktlosung | Nr.
bei. Sie wirkt an der Teamentwicklung mit 3.34a,
und wendet ggf. Moderationstechniken an. b, e
D.3.3 Die Person stellt die Gefahrdung von 84 LF 10
Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz Nr.

fur sich und die Mitarbeiter fest. Sie ergreift 1.3 a-
ggf. MalBnahmen zur Risikovermeidung am d
Arbeitsplatz hinsichtlich des
Infektionsschutzes und des Umgangs mit
gesundheitsgefahrdenden Stoffen und
Geraten.

D.3.4 Sie wendet berufsbezogene
Arbeitsschutz- und
Unfallverhitungsvorschriften fiir sich und
andere Mitarbeiter an.

D.3.5 Sie leitet, wenn erforderlich, erste
MafRnahmen zu Unfallverhiitung und
Brandschutz ein.

D.3.6 Die Person informiert die Mitarbeiter §4 LF 10

Uber berufliche Fort- und Weiterbildungen. Nr.
Sie tragt zur zielgerichteten 1.2c,
Personalentwicklung bei. Nr. 6

d.e
D.3.7 Nach Absprache bucht die Person 84 LF 2
Weiterbildungsveranstaltungen fur sich und Nr. 6
die Mitarbeiter. Sie dokumentiert die e

Teilnahme und aktualisiert die Personalakten.

| BertelsmannStiftung



Seite 20

D.4 Personaleinsatz D.4.1 Die Person plant den Personaleinsatz. | §4 LF 10
planen, festlegen und Sie bertcksichtigt die Einhaltung des Nr. 6
kontrollieren Personalschlissels. Sie bereitet die c

Erfassung von Arbeitszeiten vor.
D.4.2 Die Person schreibt Personaleinsatz- 84 LF 10
und Urlaubspléne. Dazu verwendet sie eine Nr.

betriebsspezifische Software. Sie plant und 3.3 3,
bearbeitet diese Aufgaben im Team. Nr. 6
c

D.4.3 Bei der Planung beriicksichtigt die 84 LF 10
Person die betriebliche Aufbau- und Nr.
Ablauforganisation sowie die Auswirkungen 1.2 f,

flexibler Arbeitszeiten auf die Planung des Nr.
Personaleinsatzes und auf die 3.3 4,

Leistungserstellung. Sie berlicksichtigt auch Nr. 6
die Auswirkungen des Mutterschutzgesetzes | c
auf die Einsatzplanung.
D.4.4 Die Person kontrolliert die Einhaltung 8§84 LF 2
der Einsatzplane. Vor der Gehaltsabrechnung | Nr. 6
kontrolliert sie die abzurechnenden f, Nr.
Arbeitszeiten und vergleicht sie mit dem Plan | 7 f
und der Arbeitszeitdokumentation.

Die Person unterscheidet verschiedene
Berufsqualifikationen der Gesundheitsberufe
und die damit verbundenen unterschiedlichen

Entgeltarten.
D.5 Bei der Beendigung | D.5.1 Die Person formuliert im Auftrag der 84 LF 2,
von Arbeitsverhéltnissen | Unternehmensfihrung (oft: Praxisleitung) Nr. 10
unterstitzen Abmahnungen und/oder Kiindigungen. 1.2 1,

D.5.2 Dazu benutzt sie branchenibliche Nr. 6

Datenverarbeitungssysteme. Sie halt die b

Regeln der Betriebsverfassungs-,

Mitbestimmungs- und

Personalvertretungsgesetze genauso ein wie

die besonderen Regelungen in

Tendenzbetrieben.

D.5.3 Sie stellt Abmahnungen und

Kindigungen zu.

D.5.4 Die Person nimmt Kiindigungen von 84 LF 2,

Mitarbeitern entgegen. Sie veranlasst oder Nr.6 |10

fuhrt selbst die notwendigen Malinahmen, die | b
im Zusammenhang mit der Beendigung von
Dienstverhaltnissen stehen, durch.
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D.5.5 Sie meldet die Mitarbeiter bei den
Sozialversicherungen und dem Finanzamt
ab.

D.5.6 Die Person formuliert im Auftrag der
Leitung ein (qualifiziertes) Zeugnis ftr
freigesetzte Mitarbeiter, veranlasst die
Prifung und Unterzeichnung durch die
Leitung und leitet es schlie3lich an den
Mitarbeiter weiter.

D.5.7 Die Person aktualisiert die
Personalakte und fiihrt sie der Aufbewahrung
zu.

LF 10

LF 10
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Handlungsfeld E Bei Qualitdtsmanagement- und ControllingmalRnahmen
mitwirken

Erklarung und Die berufsfachlich kompetente Person (im Folgenden Person

Abgrenzung des genannt) berechnet die Kosten fiir die jeweiligen Kostenstellen und

Handlungsfeldes ordnet den Kostenstellen die Kostentrager zu. Sie wirkt bei der

Berechnung des Betriebserfolgs mit. In Gesundheitsbetrieben ist die
Einrichtung eines Qualitdtsmanagements vorgeschrieben. Hier
tbernimmt die Person einzelne Aufgaben, indem sie z. B.
vorgegebene Kennzahlen berechnet und an der Uberwachung und
Sicherung der Qualitat mitwirkt. Sie Gbernimmt Aufgaben im
Beschwerdemanagement und wirkt bei Kontroll- und
Steuerungsaufgaben mit.

Im Handlungsfeld fiihrt die Person keine Geschaftsvorgadnge durch
und hat keine Bertihrungspunkte mit Kunden, Patienten oder
Lieferanten. Hingegen generiert sie aus Daten, die zu
Geschéftsvorgangen erfasst sind, weiterfliihrende Informationen.

Einsatzgebiet Die Person arbeitet in der Verwaltung einer Gesundheitseinrichtung.

Arbeitsprozess Beschreibung (Kompetenzen im ARP RLP
betrieblichen Arbeitsalltag)

E.1 Kostenstellen- und | E.1.1 Die Person wendet die Kosten- und 84Nr.52 | LF9

Kostentragerrechnung | Leistungsrechnung an. Sie ermittelt und erfasst | a, b

ausfuhren Kosten und Leistungen und bucht die

entsprechenden Betrage auf gesonderten
Konten. Sie ist an der Uberwachung der Kosten-
und Leistungsentwicklung im Verlauf des
Geschéftsjahres beteiligt und stellt
Vergleichsstatistiken mit den Werten der
Vorjahre auf.

E.1.2 Die Person fuhrt die 84Nr.52 | LF9
Abgrenzungsrechnung mithilfe moderner EDV- | d
Systeme durch und errechnet das
Betriebsergebnis.

E.1.3 Die Person unterscheidet Voll- und 84Nr.52 | LF9
Teilkostenrechnung. Unter Abwagung der Vor- a—d
und Nachteile der beiden Rechnungsarten kann
sie die Voll- und Teilkostenrechnung
entsprechend den Anforderungen anwenden.
E.1.4 Die Person wendet die 84 Nr.52 |LF9
Deckungsbeitragsrechnung fur marktorientierte, | d
kurzfristige Entscheidungen an und fihrt eine
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betriebsbezogene Kalkulation fir angebotene
Waren und Dienstleistungen aus.

E.1.5 Die Person kennt administrierte Preise flir
Dienstleistungen im Unternehmen und kann sie
mit den entstandenen Kosten vergleichen und
beurteilen. Sie beurteilt die Folgen, die aus der
Differenz von Erlésen und Kosten resultieren,
und leitet erforderliche Mal3hahmen ein.

84 Nr.5.2
c

LF 9

E.1.6 Die Person arbeitet an Verfahren zur
Preisbildung in ihrem Betrieb mit. Dazu erstellt
sie Statistiken mithilfe der betriebsspezifischen
Datenverarbeitung und nimmt an
Besprechungen und Preisverhandlungen teil.

84 Nr.
11.3c

LF 9

E.1.7 Die Person arbeitet an der Vorbereitung
des Jahresabschlusses mit.

84 Nr.
11.3b

LF 9

E.2 Bei Aufgaben im
Qualitatsmanagement
mitwirken

E.2.1 Die Person pflegt und bearbeitet
Instrumente des betrieblichen
Qualitatsmanagements. Sie bearbeitet in
Kooperation mit den Mitarbeitern und ggf. (in
gréReren Unternehmen) mit
Qualitatsmanagementbeauftragten gesetzliche
Pflichtaufgaben der Qualitatssicherung und wirkt
bei entsprechenden Maflihahmen im
Unternehmen mit. Sie trégt zum kontinuierlichen
Verbesserungsprozess bei, indem sie
Verbesserungsvorschlage sichtet, sortiert und
den entsprechenden Stellen weiterleitet.

84Nr.15
a, b, Nr.
3.2d, e

LF 9

E.2.2 Die Person wirkt an der Umsetzung
rechtlicher Regelungen zur Qualitatssicherung
im Gesundheitswesen betriebsbezogen mit. So
koordiniert sie z. B. Themen, Ort und Zeitpunkt
fur interne Audits mit den Abteilungen des
Unternehmens und ist an diesen beteiligt. Sie
erstellt daruber ein Protokoll.

§ 4 Nr. 12
a, b

LF 9

E.2.3 Die Person flihrt Gesprache mit dem QM-
Beauftragten, um kontinuierliche
Verbesserungen zu erdrtern und deren
Umsetzung voranzutreiben.

§4 Nr. 12
c

LF 9

E.2.4 Die Person wirkt an der Formulierung des
Leitbildes der Gesundheitseinrichtung mit. Sie
formuliert die betriebliche Vision, wie sich das
Unternehmen entwickeln méchte, und
veranlasst gegebenenfalls Veranderungen des
Leitbildes.

§4 Nr. 12
c

LF 9
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E.2.5 Die Person erarbeitet Statistiken zur 8§4Nr.12 |LF9
Erstellung des jahrlichen Qualitéatsberichts. Sie c
beachtet die gesetzlichen Vorschriften, denen
der Qualitatsbericht entsprechen muss. Sie fuhrt
die Veroffentlichung des Qualitatsberichtes nach
Genehmigung durch die Geschéftsfiihrung
durch.
E.3 Beim E.3.1 Die Person erledigt Aufgaben bei 84 Nr.5.3 |LF9
Benchmarkingprozess | internem, betriebstbergreifendem und a
mitwirken branchenfremdem Benchmarking. Sie setzt die
jeweiligen Vor- und Nachteile um, indem sie ein
Benchmarking-Objekt definiert und identifiziert.
Sie tragt zur Suche eines Benchmarking-
Partners bei, indem sie Informationen aus
betriebsinternen Aufzeichnungen, modernen
Kommunikationssystemen und
Fachinformationen auswertet.
E.3.2 Die Person analysiert die 84Nr.53 | LF9
Wettbewerbsposition des eigenen b
Unternehmens anhand geeigneter Kennzahlen
und fuhrt nach deren Bereinigung eine
entsprechende Gegeniiberstellung der Zahlen
mit dem Benchmarking-Partner durch.
E.3.3 Die Person kann die Ergebnisse des 8 4 Nr. LF9
Benchmarking-Prozesses auswerten und die 53c
.Best Practices” des Benchmarking-Partners im
eigenen Unternehmen vorstellen und zu deren
Umsetzung beitragen.
E.4 Beim Fehler- und E.4.1 Die Person wendet Mal3Bhahmen der 84 Nr.15 |LF9
Beschwerdemanageme | Beschwerdestimulation an. So erstellt sie z. B. a, b, Nr.
nt mitwirken Fragebdgen fir interne und externe Kunden und | 2.1 a—c
sammelt Beschwerden in einem Kummerkasten. | 8 4 Nr. 12
E 4.2 Sie wertet die gesammelten Daten aus. a—C
E.4.3 Die Person nimmt Beschwerden 84Nr.2.1 |LF9
entgegen. Dies kann auf unterschiedlichen a—b, Nr.
Wegen geschehen, z. B. durch regelméRiges 3.1a,c,d,
Leeren des Kummerkastens, Bedienen des Nr.12 ¢
Kummertelefons, Aufnehmen per E-Mail
eingegangener Beschwerden oder durch
Dokumentation von Beschwerdegesprachen.
E.4.4 Die Person bearbeitet und reagiert auf 84 Nr.15 |LF9
eingegangene Beschwerden, indem sie auf b, c, Nr.
diese antwortet und eventuell Aufmerksamkeiten | 3.4 a—e,
des Hauses an die Beschwerdeflhrer Nr.12 ¢

weiterleitet.
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E.4.5 Die Person erfasst die eingegangenen 84 Nr.15 |LF9
Beschwerden qualitativ und quantitativ. Sie b, c, Nr.
wertet die Beschwerden aus. Danach erstellt sie | 3.4 a, b, d,
eine Beschwerdestatistik am PC. Dazu benutzt e, Nr.12c
sie die betriebsinterne Standard- oder
Branchensoftware.
E.4.6 Die Person leitet regelmaRig Berichte tber | 84 Nr. 1.5 | LF 9
eingegangene Beschwerden, deren b, Nr. 5.3
Schweregrad und deren Bearbeitung an die a, b, ¢, Nr.
entsprechende Zielgruppe (wie z. B. 12 c
Unternehmensleitung, Medizin-Controlling,
Patientenverwaltung, Personalmanagement)
weiter.
E.5 Berechnungen und | E.5.1 Die Person berechnet 84Nr.53 | LF9
Vorarbeiten fur betriebswirtschaftliche Kennzahlen wie z. B. b
Kontroll- und Anzahl der Falle, Case-Mix, Case-Mix-Index,
Steuerungsaufgaben durchschnittliche Verweildauer,
ausfuhren Eigenkapitalrentabilitat etc. Dazu nutzt sie die
betrieblichen Datenaufzeichnungen, bearbeitet
sie mit der entsprechenden betrieblichen
Software und wertet die Berechnungen fur
Controlling-Zwecke aus. Die Vorgaben des
Datenschutzes und der Datensicherheit halt sie
dabei ein.
E.5.2 Die Person erstellt Verlaufsstatistiken, 84 Nr.53 |LF9
bewertet und présentiert sie fur Entscheidungen. | ¢

Sie verwendet im Rahmen der Kontroll- und
Steuerungsfunktion das Budget als Instrument
des Controllings und fuihrt Kosten-Nutzen-
Abwéagungen durch. Sie kennt die Folgen von
Mehr- und Mindererldsen und veranlasst
Ausgleichszahlungen.
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Handlungsfeld F Waren beschaffen und lagern

Erklarung und Die berufsfachlich kompetente Person (im Folgenden Person
Abgrenzung des genannt) Uberprift den Warenbedarf, beschafft Waren und
Handlungsfeldes erganzende Dienstleistungen. Sie lagert die Waren unter

Einhaltung optimaler Lagerbedingungen und Beachtung der
Lagerkosten ein, nimmt bestellte Waren an und kontrolliert sie auf
Mangel. Sie erkennt mogliche Umweltbelastungen durch kritische
Materialien. Sie beachtet das Kreislaufwirtschaftsabfallgesetz,
vermeidet Abfélle oder fiihrt Stoffe und Materialien einer
mdoglichen Wiederverwertung zu. Bei nicht zu vermeidender
Abfallentsorgung hélt sie die Entsorgungsvorschriften ein.

Die Person hat im Handlungsfeld keine Bertihrungspunkte mit
Kunden oder internen Verwaltungsvorgangen, sondern vorrangig
mit Lieferanten, um Waren oder Dienstleistungen zu beschaffen.

Einsatzgebiet Die Person arbeitet in der Warenbeschaffung und im Lager einer
Gesundheitseinrichtung

Arbeitsprozess Beschreibung (Kompetenzen im ARP RLP
betrieblichen Arbeitsalltag)

F.1 Bedarf an Waren F.1.1 Die Person nimmt die Meldung von 8 4 Nr. LF 5

und erganzenden Warenbedarfen/ergénzenden 2.1a, Nr.

Dienstleistungen Dienstleistungen von Kollegen aus dem 22a

ermitteln eigenen Unternehmen entgegen. Sie sorgt

fur die Aufrechterhaltung der
Leistungsbereitschaft des Betriebes und fur
die Vermeidung von Engpassen. Sie nutzt
ihre Kenntnisse Uber die betriebliche
Ablauforganisation und den Informationsfluss
und setzt Informations- und
Kommunikationssystemen des Betriebes
entsprechend ein.

F.1.2 Die Person kooperiert mit ihren 8§ 4 Nr. LF 5
Kollegen und ermittelt den Bedarf an 2.2 a, Nr.
erganzenden Dienstleistungen und 3.2a,b

Produkten. Dazu Uberprift sie den aktuellen
Warenbestand im Lager mithilfe von
modernen Informations- und
Kommunikationsmedien.

F.1.3 Die Person sucht angeforderte und 8§ 4 Nr. LF 5
vorhandene Waren/Produkte aus dem Lager | 3.3 d, Nr.
heraus und verpackt sie transportsicher, 9b

beschriftet sie und sorgt fir einen
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fristgerechten Versand aus dem Lager an die
anfordernde Abteilung.

F.2 Bestellung
ausfuhren

F.2.1 Bei Bedarf bereitet die Person
Ausschreibungen fiir Neu- und
Nachbestellungen vor. Dazu nutzt sie
unterschiedliche Informationsquellen, externe
und interne Netze und Dienste, um geeignete
Anbieter zu ermitteln.

§ 4 Nr.
2.2b

LF 5

F.2.2 Die Person holt Angebote ein, indem
sie telefonische Anfragen bei Anbietern
durchfuhrt oder typische Geschéftsbriefe
erstellt und an die Anbieter versendet. Sie
wendet dazu Standard- oder
betriebsbezogene Software an und benutzt
u. a. auch die Moglichkeit, Anfragen per Mail
zu versenden.

8 4 Nr.
2.2 ¢, Nr.
3.1b,d

LF 5

F.2.3 Die Person erfasst Informationen von
Anbietern unter wirtschaftlichen und
fachlichen Gesichtspunkten und pflegt sie in
das betriebsinterne Datensystem ein. Dabei
nutzt sie die Moglichkeiten der
wirtschaftlichen und umweltschonenden
Energie- und Materialverwendung fir den
Betrieb.

8 4 Nr.
1.4 4a,c,
Nr. 2.2 c

LF 5

F.2.4 Die Person wertet die Angebote aus
und fahrt dazu quantitative und qualitative
Angebotsvergleiche durch. Nach Mal3gabe
des Ergebnisses bestimmt sie den
Lieferanten.

8 4 Nr.
2.2 ¢, Nr.
3.1e

LF 5

F.2.5 Die Person fuhrt die Bestellung aus
und schliel3t Kaufvertrage, Dienstleistungs-
oder andere Vertrage ab. Sie beschafft
bendtigte Waren wie Arzneimittel,
medizinisches Material, Hilfsmittel oder
erganzende Dienstleistungen u. A. Bereits
bei der Bestellung beriicksichtigt sie die
Vorgaben des Kreislaufwirtschafts- und
Abfallgesetzes (KIW/AbfG), indem sie
versucht, die Entstehung vermeidbare
Abféalle zu verhindern.

§4Nr.9

LF 5

F.3 Wareneingang
bearbeiten und
Vertragsstorungen
erkennen

F.3.1 Die Person berticksichtigt bei
Vertragsabschluss die Rechte und Pflichten
der Vertragsparteien und kontrolliert die
Einhaltung der vereinbarten

8 4 Nr.
2.1b,c,
Nr. 2.3 c,
Nr.3.1b

LF 5
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Vertragsbedingungen, wie z. B. die
Einhaltung der Lieferzeit, Freiheit der
Bestellungen von Méangeln, Garantie,
Gewahrleistung etc.

F.3.2 Die Person nimmt bestellte Waren
entgegen. Sie pruft den Wareneingang auf
Mangel und unterzeichnet Lieferscheine. Bei
Beanstandungen hélt sie diese schriftlich fest
und leitet geeignete Malinahmen zur
Behebung der Mangel ein.

8 4 Nr.
2.2d,e

LF 5

F.3.3 Die Person packt die Ware aus. In
Gesundheitseinrichtungen werden auch
Produkte mit Gefahrdungspotenzial fur die
Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz
verwendet. Sie kennt dieses Potenzial und
ergreift bei Bedarf Malinahmen zu deren
Vermeidung. Sie wendet berufsbezogene
Arbeitsschutz- und
Unfallverhitungsvorschriften an. Ebenso
leitet sie bei Bedarf erste Malinahmen bei
Unféllen ein. Die Person wendet Vorschriften
des vorbeugenden Brandschutzes an. Sie
beschreibt Verhaltensweisen bei Branden
und ergreift MaRnahmen zur
Brandbekampfung.

§ 4 Nr.
1.3 a-d

LF 5

F.3.4 Den Wareneingang erfasst die Person
in der Datenbank. Dazu nutzt sie eine
Standard- oder betriebsspezifische Software.
Sie sichert die Daten und pflegt sie, fuhrt
verschiedene Inventurarten durch.
Unterschiedliche Zugriffsberechtigungen
kann sie begriinden und die Regelungen
zum Datenschutz einhalten.

8 4 Nr.
31le,f

LF 5

F.3.5 Die Person raumt Waren ein und achtet
dabei auf die sachgemalie Lagerung von
medizinischen Gitern, Arznei- und
Hilfsmitteln. Sie beriicksichtigt Verfalldaten
und einschlagige rechtliche Vorschriften
sowie branchen- und betriebstibliche
Grundsétze.

84Nr.9
a, b, Nr.
3.2Db,c¢C

LF 3

F.3.6 Die Person plant die eigene Arbeit
systematisch, qualitdtsbewusst und unter
Bertcksichtigung organisatorischer,
technischer und wirtschaftlicher

8 4 Nr.
3.2b,c

LF 3
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Notwendigkeiten fuhrt diese durch und
kontrolliert sie. Moglichkeiten funktionaler
und ergonomischer Arbeitsplatz- und
Arbeitsraumgestaltung nutzt sie aus.
F.3.7 Die Person leitet unterzeichnete 8 4 Nr. LF
Lieferscheine und Bestellscheine an die 21b,c 3,5
Finanzbuchhaltung (Kreditorenabteilung)
weiter. Sie unterscheidet zwischen internen
und externen Geschéaftsprozessen und
beachtet deren Schnittstellen.

F.4 Lagerhaltung F.4.1 Bei der Lagerhaltung achtet die Person | 84 Nr.9 | LF 5,
durchfiihren auf die Erfordernisse des Umweltschutzes a, Nr.12 |9
und der Hygiene. Sie Uberprift die a—Cc

Lagerbedingungen (Lagerkapazitat,
Temperatur, Feuchtigkeit, Hygiene,
Brandschutz, Umweltschutz etc.) von
Arzneimitteln, medizinischen Materialien,
Hilfsmitteln u. A,

F.4.2 Die Person veranlasst und stellt die 8 4 Nr. LF 5
Entsorgung von Abféllen sicher. 1.4 b, d,
Verpackungen, verdorbene medizinische und | Nr. 9 ¢
pharmazeutische Produkte sowie
Sonderabfalle entsorgt sie unter
Bertcksichtigung der spezifischen
Rechtsvorschriften und den vorgegebenen
Entsorgungsvorschriften des zustandigen
Abfallentsorgungsbetriebes. Sie tragt zur
Vermeidung betriebsbedingter
Umweltbelastungen im beruflichen
Einwirkungsbereich bei und vermeidet soweit
maoglich Abfélle.

F.4.3 Die Person verwendet unterschiedliche | 84 Nr.9 | LF5

Lagerhaltungsarten fur diverse Waren und b

Materialien, z. B. FiFo, FiLo, chaotische

Lagerhaltung.

F.4.4 Die Person fuhrt mithilfe der 8§ 4 Nr. LF 5
Informationstechnik eine permanente 2.2d

Inventur des Lagerbestandes durch.
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