PERMJANENCE

Stelleninserat

Die Arzteschaft Rapperswil-Jona eréffnete im Friihling 2016 eine Permanence an
zentraler Lage in der Rosenstadt Rapperswil am Zurcher See. In der Permanence
werden neben der hausarztlichen Sprechstunde zusatzlich Walk-in-, Call-in- und
Notfallpatienten an 365 Tage im Jahr betreut. Zur Verstarkung unseres Teams
suchen wir ab sofort oder nach Vereinbarung eine

Arztsekretar/in oder Med. Praxisassistent/in 40-50% (m/w/d)
Rapperswil, per sofort oder nach Vereinbarung
Ihr Profil:

e Ausbildung als Arztsekretér /in, Med. Praxisassistent/in EFZ oder Kauffrau/ -
mann EFZ mit Erfahrung im medizinischen Bereich

o Hohe IT-Affinitdt und gute bis sehr gute PC-Kenntnisse (insbesondere MS
Office) sowie Bereitschaft zur Einarbeitung in neue Praxis-Systeme

o Kenntnisse im Praxismanagement und Abrechnungswesen

o Organisationstalent und hohes Mass an Zuverlassigkeit

o Engagierte, kreative und selbststandige Arbeitsweise

e Teamféahige und flexible Personlichkeit mit freundlichem Auftreten und hohen
Sozialkompetenzen

e Sehr gute Deutschkenntnisse, Fremdsprachenkenntnisse von Vorteil

Ihre Aufgaben:

o Allgemeine Sekretariatsaufgaben, wie z.B. Schreiben, Verarbeiten und
Versand medizinischer Berichte, Agendaftihrung

« Controlling der Leistungserfassungen, Mahnwesen und Debitoren

« Sekretariat der Arztlichen Leitung mit Aufgaben wie. z.B. Vorbereitung
Bewilligungen, Unterstitzung bei der Personalrekrutierung, Unterstitzung bei
Statistiken — Gewinnung und Aufbereitung von Daten

e Ansprechperson fur interne Fragen

« Organisation von Sitzungen und Events

Unser Angebot:

« Vielseitige und interessante Téatigkeit in modernen, hellen R&umlichkeiten mit
moderner Infrastruktur

o Selbststandiges Arbeiten mit hoher Eigenverantwortung

o Dynamisches, motiviertes Team

e 5 Wochen Ferien mit flexibler Ferienplanung

o Weiterbildungen werden vom Betrieb geférdert und unterstitzt

e Regelmassige interne Fortbildungen
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o Gute Erreichbarkeit (5 Fussminuten vom Bahnhof Rapperswil), kostenlose
Mitarbeiterparkplatze stehen zur Verfligung
e Praxisausflige

Fir weitere Auskiinfte steht Ihnen Frau Dr. med. Simone Fischer, Arztliche Leiterin,
unter Telefon: 055 220 14 50 bzw. E-Mail simone.fischer@permanence-rj.ch gerne
zur Verfugung.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Wir freuen uns uber ein vollstandiges,
elektronisches Bewerbungsdossier vorzugsweise per E-Mail.
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