
 

 

 

Verstärkung für unseren Praxisempfang (m/w/d) Vollzeit – gerne auch Quereinsteiger! 

 

Für unsere moderne Praxis suchen wir ab sofort Verstärkung im Empfangsbereich, eine 

Persönlichkeit, die mit einem Lächeln unsere Patienten begrüßt und viel Freude an Organisation 

und Kontakt hat. 

Sie müssen nicht aus dem medizinischen Bereich kommen – wir bringen Ihnen alles bei, was Sie 

wissen müssen. 

Wir arbeiten in einer 4-Tage-Woche (Montag bis Donnerstag jeweils von 8:00 bis 17:00 Uhr) 

Das sind Ihre Aufgaben: 

- Sie begrüßen unsere Patienten und sind deren erste Anlaufstelle. 

- Sie nehmen Anrufe entgegen, beantworten E-Mails und vergeben Termine.  

- Sie tragen neue Patienten im System ein und halten die digitalen Daten aktuell. 

- Sie sorgen dafür, dass der Wartebereich ordentlich bleibt und die Patienten sich wohlfühlen. 

Das bringen Sie mit: 

- Sie haben Spaß am Umgang mit Menschen und sind freundlich und aufgeschlossen. 

- Sie behalten auch an stressigen Tagen die Ruhe und den Überblick. 

- Sie können gut mit dem PC umgehen und lernen schnell, wie man mit neuen Programmen 

arbeitet. 

- Sie sprechen und schreiben fließend Deutsch. 

- Vorkenntnisse aus dem medizinischen Bereich, Hotellerie, dem Einzelhandel oder dem Service 

sind super, aber kein Muss. 

Das bieten wir Ihnen: 

- Feste Arbeitszeiten: Montag bis Donnerstag von 8:00 bis 17:00 Uhr. 

- Kein Parkplatzstress: Kostenfreier Parkplatz direkt vor Ort. 

- Geduldige Einarbeitung: Wir werfen Sie nicht ins kalte Wasser. Unser Team zeigt Ihnen alles 

Schritt für Schritt 

- Sicherheit: ein unbefristeter Arbeitsvertrag.  

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Wir machen es unkompliziert: Ein langes Anschreiben brauchen wir nicht. Schicken Sie uns einfach 

Ihren Lebenslauf per E-Mail an: verwaltung@kieferorthopaedie-coburg.com 
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