© Standort: Dusseldorf Anstellungsart(en): Vollzeit

Dann haben wir genau lhren job!

 Sie haben bei unserem Kunden nicht nur einen sicheren Arbeitsplatz, sondern auch
Entwicklungs- und beste Ubernahmechancen!

e Bevor Sie starten, besichtigen Sie Ihren zuklnftigen Arbeitsplatz. Das neue Team freut
sich auf Sie!

e Motiviertes Team in einem Top-Unternehmen

e Als Burohilfe im Sekretariat (m/w/d/x) unterstitzen Sie als Teil des Teams unseren
sympathischen Kundenbetrieb im medizinischen Bereich.

e Sie Ubernehmen eigenverantwortlich diese Tatigkeiten: Einscannen von Befunden
sowie das Zusammenlegen von Patientenakten sowie auch die Terminierung von
Patienten

¢ In besonderen Fallen Ubernehmen Sie auch einzelne Teilbereiche im Buroalltag

e |hre Tatigkeit ist in Vollzeit (Mo.-Fr. 07:30 - 16:30 Uhr)

¢ Kenntnisse mit MS Office- Programmen, der Annahme von Terminanfragen

e Hohe Dienstleistungsorientierung, sehr strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise
sowie Organisationstalent

e Sie lieben das flexible Arbeiten und stellen sich gut auf neue Aufgabengebiete ein

e Umfassende Unterstitzung vom Bewerbungsgesprach bis zur Einstellung

e Beste Ubernahmeoptionen und Weiterqualifizierungen

e Wohnortnahe Arbeitsplatze, punktliche Bezahlung, Urlaubs- und Weihnachtsgeld und
weitere Leistungen
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