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Ergotherapie & Handrehabilitation

Die Einsatzgebiete unserer Praxis sind:

Handtherapie, Schienenbau, Rheumatologie, Schmerzbehandlung, Neurologie, Job Coaching und P&diatrie. Fir
den reibungslosen Ablauf in unserem Betrieb sorgen drei engagierte und dynamische Birofachkrafte, die das
Therapeut*innen-Team an unseren drei Standorten tatkraftig unterstitzen.

Wir suchen zum ndchstmoglichen Eintrittstermin an unserem Standort Frankfurt-H6chst
eine*n freundliche*n und engagierte*n

Burofachkraft (m/w

lhre Aufgaben:

» Telefonservice

» Patient*innenmanagement (Patient*innenempfang, Terminvergabe, Administration)
Elektronische Rezepteverwaltung mit unserer Verwaltungssoftware THEORG

* Abrechnung der erbrachten Leistungen mit den Kostentragern

Abwicklung des Mahnverfahrens

Koordination und Abwicklung von Bestellungen

Unterstltzung der Geschéftsfiihrung im Rahmen der Blroorganisation, Buchhaltung
Allgemeine administrative Aufgaben

AuBerdem erwartet Sie:

Unbefristeter Arbeitsvertrag auf Teilzeitbasis (20 Stunden/Woche)

Strukturierte, intensive und nach individuellen Bediirfnissen gestaltete Einarbeitung
Geregelte, familienfreundliche Arbeitszeiten ohne Wochenenddienste

Faire und leistungsgerechte Vergitung

Fahrtkostenfinanzierung

« Ubernahme von Fortbildungskosten

Ein fréhliches, dynamisches, altersgemischtes Team

* Moderne Praxisrdume und -ausstattung

lhr Profil:

Freude am Telefonieren

Professionelles, kundenorientiertes freundliches Auftreten

Sehr gute PC-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook)

Ausgepragte Organisationfdhigkeit sowie Belastbarkeit und Flexibilitat

Kommunikationsstarke sowie ein sicheres Auftreten

Genauigkeit und Zuverldssigkeit

* Die Fahigkeit, sowohlin einem Team als auch selbstdndig zu arbeiten

* Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

* Berufserfahrungen am Empfang und in der Abrechnung von medizinischen Leistungen sind wiinschenswert

lhre aussagekraftigen und vollstandigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und
frihestmoglichem Eintrittsdatum senden Sie bitte an:

manuteam.

Ergotherapie & Handrehabilitation JustinuskirchstralRe 3a bewerbung@manuteam.de
Kerstin Yachou-Espelage * Ulrike Rupprecht « Marthe Appel 65929 Frankfurt am Main



