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	Übersicht: Typische Verwaltungsaufgaben im Pflegedienst 

	· Abrechnung mit Kostenträgern 
· Erstkontakt und Koordination externer Anfragen 
· Pflege und Organisation der Personalakten 
· Pflege und Organisation der Patientenakten 
· Organisation interner Abläufe 
· Informationsweitergabe 
· Vorbereitung von MD-, SV- oder Steuer-prüfungen 
· Telefondienst
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