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Stellenausschreibung Biiroassistenz

Die Psychotherapeutischen Praxen am Bahnhof in Quakenbriick suchen fiir folgende Aufgaben in der
Verwaltung eine Bliroassistenz:

e Besucher empfangen und Einlesen von Versichertenkarten
e Telefonate zur Terminkoordinierung

e Aktenverwaltung, Datenablage, Archivierung

e Verwalten und Bestellen von Biiromaterial

e allgemeine Schreibtatigkeiten

e Postbearbeitung

e Einkauf Praxisbedarf, Botengédnge

Das bringen Sie mit:

o freundliches Auftreten

e sorgfaltige Arbeitsweise

e Grundkenntnisse am PC

e Organisationsfahigkeit

e Vertraulichkeit

e Erfahrung im Buro/Empfang

e Kommunikationsfreude

Arbeitszeit bevorzugt nachmittags 15 Stunden/Woche, Gehalt 16,50 € brutto, zusatzlich Hansefit
moglich. Bewerbungen bevorzugt per Mail an info@pp-bag.de oder Psychotherapeutische Praxen am
Bahnhof, Am Bahnhof 1, 49610 Quakenbruck

Tel.: 05431/92633-50 - Mo. bis Fr. 8:00 Uhr -12:00 Uhr
AuRerhalb dieser Zeiten kdnnen Sie eine Nachricht auf dem Anrufbeantworter hinterlassen.
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