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Für unsere moderne & familiäre Praxis in Rheinbach suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Office-
Kraft in Teilzeit.

Hast Du Lust auf einen technisch gut ausgestatteten Arbeitsplatz, an dem Du Dich rundum wohlfühlen kannst? 
Dann bist Du bei uns genau richtig. Mit Deinen Fähigkeiten unterstützt Du unser dynamisches Team, bringst eigene 
Ideen und Strukturen ein, entwickelst Dich stetig weiter und wirst dafür geschätzt.

Für einen Sneak-Peak über unsere Philosophie und unser Team schau gerne auf unserer Webseite vorbei.

Wir sind schon gespannt darauf, Dich bald kennenzulernen!

DAS SIND DEINE AUFGABEN: 

Als Front- und Backoffice Kraft unterstützt Du die Geschäftsführung und die Mitarbeitenden der Praxis bei 
allem, was tagtäglich so anfällt. Dazu gehört zum Beispiel:

•	 Verteilung und Organisation interner Abläufe
•	 Terminkoordination und Bearbeitung des Schriftverkehrs
•	 Planung, Koordination und Durchführung von bürowirtschaftlichen und projektbezogenen Abläufen
•	 Begrüßung und Bewirtung von Patientinnen und Patienten

DAS BRINGST DU MIT:

Es wäre toll, wenn Du eine abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann im Gesundheitswesen (m/w/d) oder ver-
gleichbare Qualifikationen hast. Viel wichtiger sind aber:

•	 Freude, Teamspirit und Positivität – für ein offenes Miteinander
•	 Struktur ist Dein zweiter Vorname – Du kannst bestehenden Prozessen folgen 
•	 Soziale Kompetenz – Ehrlichkeit und Kommunikation werden bei uns großgeschrieben
•	 Eigenverantwortung und Initiative – Du packst an und bringst Dinge voran
•	 Offenheit und Wissbegierigkeit – Du willst Dich stets weiterentwickeln und dazulernen
•	 Digital Native – Du und Computer? Ein Dream-Team!

UND DAS BIETEN WIR DIR:

•	 Sicherer Arbeitsplatz – wir möchten langfristig mit Dir zusammenarbeiten. Daher ist unser Ziel jeder Einstel-
lung eine unbefristete Übernahme.

•	 Tolle Arbeitsatmosphäre – Du kannst eigenverantwortlich arbeiten, bekommst aber natürlich Hilfe, wenn Du 
danach fragst. Für unser Team stehen Kooperation und Harmonie an erster Stelle. 

•	 Einen individuellen Entwicklungsplan – jeder hat seine Stärken und Schwächen. Was Deine sind, finden wir 
gemeinsam heraus und fördern genau Dein Potenzial, damit Du über Dich hinauswachsen kannst. 

•	 Money, Money, Money – bei uns erwartet Dich eine faire Vergütung und motivierende Zusatzleistungen.
•	 Echter Teamspirit – dank regelmäßiger Teamevents werden Deine Kollegen mehr als nur Kollegen.

OFFICE-ROCKSTAR (m/w/d) GESUCHT!

https://rheinbach-ergotherapie.de/

