
Mitarbeiter/in für den Empfangsbereich

Wir sind eine moderne fachtierärztliche Praxis für Kleintiere mit den Schwerpunkten 
Radiologie, Chirurgie, Kardiologie und suchen zur Verstärkung unseres Teams eine/n
Mitarbeiter/in (m/w/d)  für den Bereich Empfang:

Ihr Profil:
Ein freundliches, kundenorientiertes Auftreten ist für Sie selbstverständlich. Sie sind
zuverlässig, flexibel, arbeiten gerne im Team, sind belastbar und verfügen über eine
gute Auffassungsgabe.

Ihre Hauptaufgaben:
• Empfang und Betreuung von Patienten und deren Besitzer

 • Erfassung und Pflege von Stammdaten
• Betreuung des Email Postfaches 
• Entgegennahme und Weiterleitung von Telefonaten
• Terminvereinbarung mit entsprechender Koordination
• Allgemeine Bürotätigkeiten
• Terminvereinbarung mit entsprechender Koordination
• Abwicklung von Kassiervorgängen

Ihre Kenntnisse:
• Berufserfahrung im Service- und/oder Kassenbereich
• Sicherer MS-Office Kenntnisse
• Gute Deutschkenntnisse
• Englisch- / Französisch-Grundkenntnisse von Vorteil
• Gern weitere Fremdsprachenkenntnisse

Wir bieten:
• Moderner Arbeitsplatz in einem netten Team
• Leistungsgerechte faire Bezahlung 
• Berufliche Altersvorsoge

Interesse? Dann senden Sie uns Ihre vollständige Bewerbung an: 


