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Telefonist / Empfangsmitarbeiter (m/w/d)  
zum nächstmöglichen Zeitpunkt, Voll-/Teilzeit  

Die Facharztpraxis für Orthopädie und Chirurgie A. Din & Kollegen sucht zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt ein Telefonist / Empfangsmitarbeiter zur Unterstützung des 
Praxisteams. 

Ihr Profil 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 

• Sehr gute Organisationsfähigkeiten, strukturierte, selbstständige, sorgfältige und 
lösungsorientierte Arbeitsweise 

• Freundliches, sicheres Auftreten im Kontakt mit den Patienten und ausgeprägte 
Kommunikationsstärke 

• Berufserfahrungen im medizinischen Bereich von Vorteil aber nicht Voraussetzung 

• Idealerweise Kenntnisse im Medical Office bzw. ähnlichen Systemen 
 
 

Ihre Aufgaben 

• Persönliche und telefonische Betreuung unserer Patienten am Empfang 

• Telefonische Terminvereinbarung und Entgegennahme von Patientenanfragen 

• Selbstständiges und verantwortliches Arbeiten im Anmeldebereich 

• Führen und Verwalten der elektronischen Patientenakten mit der Praxissoftware 
Medical Office 
 
 

Was wir bieten 

• Individuelle Entfaltungsmöglichkeiten in einem dynamischen, aufgeschlossenen und 
motivierten Team  

• Offene und wertschätzende Kommunikation 

• Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Anspruch auf attraktive betriebliche Leistungen 

• Angemessene Vergütung, gute Einarbeitung und Betreuung  

• Angenehmes Arbeitsumfeld  
 
 

Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe ihres 
frühestmöglichen Eintrittsdatums per E-Mail an: info@oc-praxis.de  
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