
Front Desk Manager(in) m/w/d

Wir sind eine zahnärztliche Gemeinschaftspraxis im Herzen Wanne-Eickels. 

Zur Verstärkung unseres internationalen Teams suchen wir ab sofort eine sympathische Kollegin 
oder einen sympathischen Kollegen, die oder der Interesse an zahnärztlichen 
Verwaltungstätigkeiten in Vollzeit oder ggf. in Teilzeit hat und im Idealfall bereits Erfahrung besitzt.


IHR PROFIL: 

- Abitur / Fachabitur, abgeschlossene Berufsausbildung (muss nicht aus dem Dentalbereich sein)

- sehr gute Deutschkenntnisse, Fremdsprache kein Muss aber von Vorteil

- zahnmedizinische Vorkenntnisse von Vorteil, bei entsprechendem Interesse und aktiver 

Lernbereitschaft kein Muss

- Erfahrung im Umgang mit Praxissoftware (Solutio Charly) und Office-Programmen 

(Textverarbeitung, Tabellenkalkulation) von Vorteil, bei gutem technischen Wissen im PC/Mac-
Bereich aber kein Muss


- sicheres, freundliches, kundenorientiertes und gepflegtes Auftreten, gepflegte Umgangsformen 
gegenüber Patienten und Mitarbeiter/-innen


- gute Kommunikationsfähigkeiten, guter schriftlicher Ausdruck

- hohe Einsatzbereitschaft sowie gutes Zeitmanagement, auch bei hohem Arbeitsanfall


WAS SIE VON UNS ERWARTEN KÖNNEN: 

- ein wertschätzendes, kollegiales und motivierendes Arbeitsumfeld

- eine Arbeitsstelle mit hoher Eigenverantwortlichkeit

- ein aufgeschlossenes, junges und internationales Team sowie einen bundesweit reichenden 

Stamm begeisterter Patienten

- eine moderne, nach neuesten Erkenntnissen von Arbeitsschutz, Ergonomie und Hygiene 

ausgestattete Praxis

- geregelte Arbeitszeiten

- Unterstützung und Motivation bei Fortbildungen und Schulungen

- betriebliche Altersvorsorge möglich


WAS WIR VON IHNEN ERWARTEN: 

- Teamfähigkeit

- Spaß am Umgang mit Menschen 

- strukturierte, selbständige und zuverlässige Arbeitsweise

- selbständige Abwicklung der Korrespondenz

- Planung und Organisation der Praxisstrukturen und -abläufe

- Abrechnungsprüfung BEMA / GOZ kein Muss aber von Vorteil

- Finanzwesen / Rechnungswesen

- Empfangstätigkeit, Terminkoordination

- Einkauf Praxisbedarf

- Kontrolle der Praxisräume

- Ein Auge fürs Detail



