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Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine zuverlässige, freundliche und 
engagierte Empfangskraft (m/w/d) in Teil- oder Vollzeit. In unserer modernen 
kieferorthopädischen Fachpraxis erwartet Sie ein abwechslungsreiches 
Aufgabengebiet, ein wertschätzendes Team und ein angenehmes 
Arbeitsumfeld – inklusive unserer Praxis-Hündin Ellie, die mit ihrem Charme für 
gute Laune sorgt. 

Zu Ihren Aufgaben gehören insbesondere: 

 Empfang und Betreuung unserer Patient:innen 
 Terminvergabe und Telefonmanagement 
 Organisation und Koordination des Praxisablaufs 
 Optional: Unterstützung bei der Abrechnung (BEMA/GOZ) 

Das bringen Sie idealerweise mit: 

 Erfahrung im Empfangsbereich oder in einer (zahn)medizinischen Praxis 
 Ein freundliches, sicheres Auftreten und Organisationstalent 
 Teamfähigkeit und Freude am Umgang mit Menschen 
 Kenntnisse in der zahnärztlichen Abrechnung sind von Vorteil, aber 

nicht zwingend erforderlich 
 Erfahrungen mit der Praxisverwaltungssoftware Ivoris sind 

wünschenswert, aber keine Voraussetzung 

Wir bieten Ihnen: 

 Ein modernes, kollegiales Arbeitsumfeld mit digitalisierten Prozessen 
 Geregelte Arbeitszeiten  
 Eine strukturierte Einarbeitung und langfristige Perspektiven 
 Ein wertschätzendes Miteinander in einem engagierten Team 
 Faire und leistungsorientierte Vergütung ab 3.000 €/Monat (Vollzeit) 
 30 Tage Urlaub – für Erholung, Abenteuer oder einfach mal Zeit für sich 
 Corporate Benefits und weitere Zusatzleistungen 
 Individuelle Weiterbildungen – weil wir möchten, dass Sie wachsen 
 Ein fester Tiefgaragenstellplatz – damit Sie entspannt und trocken zur 

Arbeit 

Wenn Sie Lust haben, Teil unseres freundlichen Praxisteams zu werden, freuen 
wir uns auf Ihre Bewerbung – gerne per E-Mail oder persönlich bei uns vor Ort! 
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