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CHIRURGIE
ORTHOPADIE
UNFALLCHIRURGIE
KINDERORTHOPADIE
HANDCHIRURGIE

D-ARZTZULASSUNG FUR
SCHUL- UND ARBEITSUNFALLE

AMBULANTE UND

Z iterun seres T ir zum na ogli itpu i : <
ur Erweiterung un eams suchen wir zum nachstmaglichen Zeitpunkt eine/n STATIOHARE OPERNTISHEN

Kauffrau/mann fiir Bliromanagement oder Vergleichbares (m/w)

lhre Aufgaben:

-Unterstiitzung im Tagesgeschaft durch die Ubernahme der allgemeinen Sekretariats- und
Verwaltungsaufgaben

-Buchhaltung

-Unterstitzung beim Gebdudemanagement: Kostenerfassung, Wartungsmanagement,
Vertragsmanagement nach Vorgaben

-Biromaterial verwalten und bestellen

-Unterstlitzung bei der Mitarbeiteradministration: Bearbeiten von Zeugnissen, Kiindigungen sowie
Bescheinigungen nach Vorgabe

lhr Profil

-Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung zur Kauffrau/zum Kaufmann fiir Biromanagement
oder Vergleichbares

-Erste Berufserfahrungen mit Bezug zur ausgeschriebenen Stelle

-Aufgeschlossene Personlichkeit, die auch in stressigen Situationen einen kiihlen Kopf bewahrt
-Motivation, Zuverldssigkeit, Flexibilitdt sowie eine ausgeprigte soziale Kompetenz und
Teamfihigkeit

-Ausgezeichnete Kommunikations-, Organisationsfahigkeit sowie eine selbstéindige und strukturierte
Arbeitsweise

-Gute bis sehr gute Anwenderkenntnisse beziiglich MS-Excel, -Word und -Outlook

-Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Arbeitszeit: Teilzeit
Dienstbeginn: ab sofort

Wir bieten Ihnen ein modernes und abwechslungsreiches Arbeitsumfeld in einer zukunftssicheren
Branche.

Eigenverantwortliches Arbeiten bei gleichzeitigem Teamwork.

Eine Kaffee-/Tee- und Wasserflat.

Flexible Arbeitszeiten nach Absprache.

Wenn Sie sich angesprochen fiihlen, erwarten wir gerne lhre Bewerbungsunterlagen per E-Mail an
Karriere@Praxisklinik-Brinkum.de
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