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MITARBEITER/IN FÜR DEN EMPFANG/REZEPTION (M/W/D)

Arbeitsort: Leipzig
Einstellungstermin: nächstmöglich

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir einen Mitarbeiter/in für den Empfang/Rezeption (m/w/d)

Deine Aufgaben:

Du nimmst unsere Patienten freundlich in Empfang.
Du besetzt unsere Telefonzentrale
Du nimmst die Eingangspost in Empfang und kümmerst Dich um den Versand der Ausgangspost.
Du unterstützt das Team mit verschiedenen Aufgaben, z.B. Terminvereinbarung
Behandlungsterminvergabe
Abkassieren von Behandlungen

Dein Profil:

Du hast ein freundliches, sympathisches Auftreten und eine nette Telefonstimme
Du bist sorgfältig und zuverlässig
MS Office-Kenntnisse sind von Vorteil
Erfahrung mit ähnlichen Jobs ist von Vorteil
gutes Kopfrechnen von Vorteil
gutes strukturiertes Arbeiten
in stressigen Situation Ruhe bewahren
Weiterbildungsinteresse

https://www.fachkraefte-leipzig.de/
https://www.fachkraefte-leipzig.de/
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KONTAKT

Podologie Sandra Künne
Engelsdorfer Str. 320
04319 Leipzig

 Sandra Künne
 0163 2666815
 kontakt@podologie-sandra-kuenne.de
 podologie-sandra-kuenne.de/
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