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Empfangskraft / Patientenmanagement (m/w/d)
Beschreibung
Zur Verstärkung unseres freundlichen Praxisteams suchen wir eine zuverlässige
Empfangskraft (m/w/d) in Voll- oder Teilzeit – unbefristet. Unsere moderne
Hausarztpraxis befindet sich in einem vollständig renovierten Altbau mit sehr guter
Anbindung am Beispielplatz in Stuttgart-Ost.

Ihre Aufgaben

Patientenempfang, Begrüßung und erste Anlaufstelle für alle Anliegen
Terminplanung, Koordination und Telefonmanagement
Praxisorganisation inkl. E-Mail-Korrespondenz und Ablage
Administrative Unterstützung bei Rezeptausgabe, Überweisungen und
Dokumentation
Allgemeine Unterstützung im Praxisablauf

Ihr Profil

Berufserfahrung im Empfangsbereich, idealerweise in einer Arztpraxis oder
im medizinischen Umfeld
Sicherer Umgang mit dem PC und Praxissoftware (z. B. Medistar, Albis)
Strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise
Ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit und Serviceorientierung
Gepflegtes, freundliches Auftreten und Teamgeist
Belastbarkeit und Organisationstalent auch bei hohem
Patientenaufkommen

Wir bieten Ihnen

Freundliches und eingespieltes Team mit wertschätzendem Umgang
Modern ausgestattete Praxis mit digitalen Arbeitsprozessen
Fester Arbeitsplatz mit langfristiger Perspektive
Weiterbildungsmöglichkeiten zur fachlichen Entwicklung
Leistungsgerechte Vergütung je nach Qualifikation und Erfahrung
Flexible Arbeitszeitmodelle (20–40 Stunden pro Woche)
Keine Wochenenddienste
Zentral gelegen und gut erreichbar mit ÖPNV

Haben Sie Interesse?
Dann schicken Sie uns Ihre Bewerbung bitte per E-Mail an:
kontakt@media2art.de

Arbeitgeber
Dr. Mustermann

Arbeitspensum
Vollzeit

Start Anstellung
Sofort oder nach Absprache

Dauer der Anstellung
unbefristet

Industrie / Gewerbe
Arztpraxis

Arbeitsort
Musterstraße 10, 12345,
Musterstadt, Baden-Württemberg

Arbeitszeiten
20-40 pro Woche

Veröffentlichungsdatum
6. Mai 2025

Gültig bis
01.08.2028
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