Driftsikker administrator med erfaring fra sundhedssektoren

At understgtte ledelsen med en omhyggelig og effektiv administrativ support er noget jeg er
vant til og braender for. Rollen som dataforsyner, sagsbehandler og primus motor pa
tvaerfaglige projekter i organisationen motiverer mig. Det er min ambition at veere med til
at sikre en kvalitetsoptimeret og effektiv driftstilrettelaeggelse og opfalgning hos >>indsat
x afdeling i x virksomhed<<.

Regnskab, drift og dataforsyner

Jeg kan understgtte ledelsen i at sikre, at de hgje standarder for klinikdrift bliver overholdt
og videreudviklet. Som ledelsens hgjre hand kan jeg varetage administrative opgaver, store
og sma, og med en solid erfaring med klinikdrift og regnskab fra min stilling som
administrator og daglig leder hos >> indsaet tidligere arbejdsgiver<< kan jeg bidrage til
Igsningen af fglgende opgaver hos >>indszet x afdeling i x virksomhed<<:

e Regnskab: budgettering, controlling, forberedelse til &rsrapport, kontering
o Drift: fakturahandtering og sagsbehandling (patient, internt, region/kommune)
» Dataforsyning: udtraek, statistikker, indfgring og opfglgning pa KPI'er

Projektledelse, udvikling og primusmotor

I rollen som administrator kan jeg lede projekter, der optimerer og udvikler arbejdsgange.
Med udgangspunkt i LEAN-principperne kan jeg bidrage til at effektivisere den interne
anvendelse af >>Xxxx systemer<< og dokumenter og opjustere hjemmesiden og
journalsystemet - lignende opgaver har jeg lgst i en tidligere stilling hos >>x
virksomhed<<. Jeg er desuden i stand til at bidrage med faglgende:

e Projektledelse: Analyse, planleegning og gennemfgrsel af forandringsprojekter
e Digitalisering: Konceptualisering og hands on-lgsninger ifm. >>x nye teknologier<<
¢ Afrapportering: Oplaeg, vurderinger, praesentationer, ansggninger m.m.

Som daglig administrator vil jeg ikke kun veere i dialog med sundhedspersonale og
informere Ilgbende om tiltag og forandringer til morgenmgder og personalearrangementer,
jeg vil ogsa sgrge for, at vi bidrager til samarbejdet med interne og eksterne afdelinger
pd/hos >>x virksomhed<<.

Ved at ansaette mig far I en ambitigs, grundig og samarbejdsorienteret medarbejder, der
har prgvet lidt af hvert - fra at ekspedere patienter i receptionen, over administrativ
patientdialog til at lede udviklingen af en selvstaendig afdeling. Jeg er en teamspiller,
selvom jeg er vant til at arbejde selvstaendigt. Mine styrker kommer ikke mindst til udtryk i
sammenspillet med ledelsen, mine kollegaer og @vrige interessenter, nar jeg lytter, hjaelper,
bidrager med idéer og falger op i rette tid.

Jeg hdber at kunne uddybe mine kompetencer ved et personligt mgde og ser frem til at
hgre fra jer.

Med venlig hilsen
XXXXX XXXXXXX
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