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Verstärkung für unser Team im Backoffice
Wir sind eine onkologische Praxis in der Nähe der Lübecker Innenstadt und suchen 

Verstärkung für unser Backoffice (Teilzeit, 20 h/Woche)!

Das bieten wir Ihnen 

-  Eine vielseitige und verantwortungsvolle Tätigkeit 

-  Einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz

-  Eine wertschätzende und kollegiale Arbeitsatmosphäre in einem sympathischen Team

-  Nähe zur Lübecker Innenstadt mit guter Verkehrsanbindung

Das erwartet Sie

-  Eigenständige Betreuung unseres Backoffice

-  Unterstützung der Ärztlichen Leitung und der MFAs im Alltagsgeschehen

-  Mitbetreuung der Telefon- und Email-Kommunikation

-  Administrative Aufgaben und Bürotätigkeiten, z.B. Erstellung von Anschreiben, Posteingang und 

    Postausgang bearbeiten, Unterlagen einscannen 

-  Kontinuierliche Mitarbeit an der Optimierung der Büroorganisation

Das bringen Sie mit

-  Gute PC-Kenntnisse

-   Eine strukturierte und organisierte Arbeitsweise

-   Selbstständigkeit und Engagement, Flexibilität

-   Diskretion, Pünktlichkeit und Zuverlässigkeit

-   Freude an Teamarbeit

-   Erfahrungen in einer Arztpraxis und/oder medizinische Vorkenntnisse sind hilfreich, jedoch keine

     Voraussetzung.

Ihre Arbeit ist von elementarer Bedeutung für die Abläufe in unserer Praxis und Sie werden ein wichtiger 

Bestandteil unseres Teams sein. Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, melden Sie sich gern. 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
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