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Back Office Mitarbeiter (m/d/w)

Teilzeit/ Vollzeit, 30-40 Wochenstunden

Flr unser privates Hautarztzentrum in Wien Wahring suchen wir zur Unterstiitzung und
Verstarkung unseres Teams zum ehestmaoglichen Eintritt eine/n Back Office Mitarbeiter/in im
Ausmal von 30-40 Wochenstunden.

Aufgabengebiete:

e Management anfallender Bestellungen (Biroutensilien, medizinisches
Verbrauchsmaterial etc.)

e Terminvereinbarung und Korrespondenz mit diversen Unternehmen (Pharmahersteller,
Krankenhduser, Versicherungstrager etc.)

e Allgemeine organisatorische und administrative Tatigkeiten (Listenfihrung,
Dokumentenverwaltung etc.)

e laufende Buchhaltung, Mahnwesen

e Assistenz der Geschaftsleitung, Unterstlitzung bei Projekten

Anforderungen:

e Genaue, strukturierte und selbststandige Arbeitsweise
o gepflegtes und professionelles Auftreten

e Teamspirit, Verlasslichkeit, Engagement

e Ausgezeichnete Deutschkenntnisse

e Grundlegende EDV-Kenntnisse (MS Office)

e Interesse an einer langfristigen Zusammenarbeit

Von Vorteil (aber keine Bedingung):

e Abgeschlossene Ausbildung (Blrokaufkraft, Ordinationsassistenz, medizinische
Verwaltungsassistenz 0.A.)

Wir bieten:

e Harmonisches Arbeitsklima, besonders kollegiales, nettes Team

e Abwechslungsreiches, interessantes Aufgabengebiet

e Zentrale Lage mit sehr guter 6ffentlicher Anbindung

e sehr attraktives, deutlich Giber dem Kollektivvertrag liegendes Gehalt
e flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit)

e krisensicherer Arbeitsplatz

Bei Interesse senden Sie uns Ihre aussagekraftige Bewerbung inklusive Lebenslauf, Foto und
Zeugnissen per E-Mail an office@hautarztwien.at. Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!
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