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Empfangskraft (m/w/d) fir Podologiepraxis -
Teilzeit

Wir suchen eine freundliche und zuverlassige Verstarkung fur unser Team!

Der herzliche Umgang mit Menschen liegt Ihnen am Herzen? Sie telefonieren gerne,
arbeiten organisiert am Computer und behalten auch in einem lebhaften
Praxisalltag den Uberblick? Dann freuen wir uns darauf, Sie kennenzulernen.

Was wir lhnen bieten
e Einen sicheren und abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einer modernen
Podologiepraxis
e Eine grundliche Einarbeitung in alle Arbeitsbereiche
e Ein herzliches, wertschatzendes Team mit angenehmer Arbeitsatmosphare
» Geregelte Arbeitszeiten mit flexiblen Absprachen
e Fortbildungen, z. B. im Bereich Praxishygiene (Kosten tbernehmen wir)
e Eigenverantwortliches Arbeiten mit vielseitigen Aufgaben
e Eine langfristige Zusammenarbeit

Ihre Aufgaben

e Freundlicher personlicher Empfang unserer Patientinnen und Patienten

e Telefonische Terminvereinbarung und Betreuung unserer Patientinnen und
Patienten

e Terminplanung und Koordination mit moderner Praxissoftware

e Annahme und Bearbeitung von Rezepten

e Erstellung von Privatabrechnungen sowie Unterstutzung bei der
Kassenabrechnung

e Allgemeine Verwaltungs- und Organisationstatigkeiten

e Bearbeitung von Post und E-Mails

e FUhrung der Barkasse

e Kommunikation mit Arztinnen und Arzten, Krankenkassen und weiteren
Ansprechpartnern

e Bestellwesen und Materialverwaltung

e Durchfuhrung und Sicherstellung der Praxishygiene nach entsprechender
Einarbeitung und Fortbildung
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Das bringen Sie mit

Sie sind zuverlassig, verantwortungsbewusst und arbeiten sorgfaltig.

Sie haben Freude am Umgang mit Menschen - insbesondere mit alteren
Patientinnen und Patienten.

Sie sind offenherzig, freundlich und serviceorientiert.

Sie telefonieren gerne und kommunizieren sicher und empathisch.

Sie arbeiten gerne am Computer und lernen neue Programme schnell.

Sie sind organisiert, teamfahig und behalten auch in stressigen Situationen den
Uberblick.

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift.

Erfahrungen im Empfangs- oder Praxisbereich sind von Vorteil, aber keine
Voraussetzung — wir arbeiten Sie umfassend ein.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
Senden Sie Ihre Bewerbung mit Lebenslauf per E-Mail an:

Info@azpodologie.com

Wir freuen uns darauf, Sie persénlich kennenzulernen!
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