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Bürokraft (m/w/d) im Home-Office
Die Gesellschaft für Medizinkompetenz „Der Gutachter“ sucht Verstärkung für ihr
Büro-Team. Sie unterstützen die medizinischen Gutachter bei allen
Verwaltungsaufgaben rund um die Gutachtenerstellung. Sie terminieren und
bereiten die Begutachtungen für Gutachter vor. Das Ganze bei freier Zeiteinteilung,
von zuhause aus und mit modernster Büroausstattung. Natürlich sind sie nicht
alleine, denn das bereits vorhandene Team ist immer füreinander da und arbeitet
Sie sorgfältig ein!

 

Ihre Aufgaben

Terminplanung der Gutachter / Ärzte
Einladung der Patienten
Routenplanung für die Begutachtungstage
Erstellung der Vorlagen für die Gutachten (Drag & Drop)
Unterstützung bei Rechnungsstellung und Buchhaltung
Postfach leeren (Fürth, Hauptpost)
Einscannen und ablegen der Post

 

Das bringen Sie mit

Kaufmännische Ausbildung oder gleichwertig
Buchhaltungskenntnisse (Lexoffice, DATEV)
MS Office insb. gute Kenntnisse in Word, Excel, Outlook, Teams und
OneDrive
Führerschein Klasse B
medizinische Kenntnisse sind nicht erforderlich

 

Das sind einige ihrer Kompetenzen

sehr gute Kommunikationsfähigkeit am Telefon
Einfühlungsvermögen und Taktgefühl im Umgang mit Patienten
Abgrenzungsfähigkeit zu schwierigen Fällen
Einhaltung absoluter Diskretion / Datenschutz
zuverlässige und genaue Zusammenarbeit mit Auftraggebern
Flexibilität und Bereitschaft teils am Abend oder Wochenende zu arbeiten

 

Die Rahmenbedingungen

Teilzeitanstellung bei „Der Gutachter“ mit 25 – 30 Std. / Woche
Flexibilität bei Arbeitszeiten und Arbeitsort

Arbeitgeber
Der Gutachter

Arbeitspensum
Teilzeit

Arbeitsort
90768, Fürth
Remote work from: Metropolregion
Nürnberg
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moderne Ausstattung ihres Home-Office (Laptop, Scanner, Drucker und
Handy)
Lohnnebenleistungen nach Absprache
ausführliche Einarbeitung durch die Büroleitung
regelmäßiger Austausch im Team

 

Weitere Informationen zu der Gesellschaft für Medizinkompetenz finden Sie unter
www.der-gutachter-med.de.

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt, senden Sie bitte Ihre Bewerbungsunterlagen
(Lebenslauf, kurzes Anschreiben und evtl. Zeugnisse) über nebenstehendes
Formular oder an bewerbung@astridlehmeyer.de.

Natürlich beantworten wir auch gerne telefonisch Ihre Fragen. Sie erreichen mich
Mo-Fr 8.30- 16.00 unter Tel. 0151-19677422.
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