
Ihr Profil:

› Gepflegtes Erscheinungsbild, gute Umgangsformen und ein
 freundliches Auftreten
› Sie sind hilfsbereit und pflegen einen offenen und netten
 Umgang mit unseren Patienten/innen und Mitarbeitern/innen
› Sie besitzen gute EDV-Kenntnisse

Ihre Tätigkeiten:

› Eigenverantwortliche Führung der Anmeldungen mit bis zu
 6 Mitarbeitern/innen
› Aktive Mitarbeit von der Anmeldung über Terminvergabe bis
 zur Rezeptausstellung
› Schulung und Einarbeitung neuer Mitarbeiter/innen
› Unterstützung des Teams bei administrativen Aufgaben
› Schnittstelle zwischen Patienten/innen und allen Abteilungen
 des Hauses
› Organisation und konstruktive Teilnahme an Meetings und
 Besprechungen sowie Vor- und Nachbereitung
› Qualitätsmanagement und Reporting
› Allgemeine Bürotätigkeiten und Erledigung von E-Mail
 Korrespondenzen

Wir bieten:

› Eine faire und leistungsgerechte Bezahlung
› Geregelte Arbeitszeiten
› Ein wertschätzendes Arbeitsklima
› Ein vielseitiger und moderner Arbeitsplatz
› Abwechslungsreiches Tätigkeitsfeld in tollen Räumlichkeiten
› Teil eines offenen und dynamischen Teams zu werden
› Regelmäßige Fortbildungen und Team-Events
› Eine schnelle öffentliche Anbindung

Für unser Medizinisches Versorgungszentrum suchen wir:

Empfangsleitung (m/w/d)

Wir sind ein orthopädisches 
Facharztzentrum, u. a. mit Schwer-
punkt Sportmedizin, welches sich 
im Mittelpunkt von Stuttgart zur 
Aufgabe gemacht hat, komplexe 
orthopädische-unfallchirurgische 
Krankheitsbilder ambulant und 
stationär zu versorgen.

Durch unser Team von spezialisier-
ten Fachärzten in Ambulanz, OP-
Zentrum, Klinik und Rehazentrum 
sowie einer Belegabteilung in
einer Stuttgarter Klinik, können
wir eine Versorgung auf hohem 
fachlichen und qualitativem
Niveau für unsere Patienten bieten. 

Wir freuen uns auf Ihre
aussagefähige Bewerbung
bevorzugt per E-Mail an:

karriere@maybachklinik.de

oder postalisch an:

Maybach Klinik
Centrum für Orthopädie
z. H. Frau Steinke
Maybachstraße 50
70469 Stuttgart

www.maybachklinik.de
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