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Barokraft (m/w/d) Arbeitgeber
Kardiomed
Beschreibung

Wir suchen eine Burokraft m/w/d in Bonn City. Im Herzen der Beethoven Stadt. Arbeitspensum

Vollzeit
Zustandigkeiten / Hauptaufgaben
o I I Arbeitsort
e Sie Ubernehmen die Biiroorganisation Kaiserplatz 16, 53113, Bonn

¢ Sie verwalten den Terminkalender

¢ Telefonate und E-Mails beantworten Sie

e Materialverwaltung féllt in Inren Aufgabenbereich

¢ Postbearbeitung ist Ihre Aufgabe

¢ Empfang und Bewirtung von Gasten

¢ Rechnungsverfassung ggf. Codierung falls medizinische Vorerfahrung

Veréffentlichungsdatum
10. Juni 2025

Qualifikationen / Anforderungen

* Sie verfligen Uber eine kaufménnisch Ausbildung oder bringen
Berufserfahrung als Blrokraft m/w/d mit.

¢ Deutsch beherrschen Sie perfekt in Wort und Schrift

* Sie haben einen sicheren Umgang am PC

¢ |hre Arbeitsweise ist zuverldssig und selbststéndig

 Sie haben ein freundliches und gepflegtes Auftreten

Kontakte
Dr. med. Karun Singh Khurana

Kaiserplatz 16
53113 Bonn

Telefon: 0228 97482222
Mail: info@kardiomed-bonn.de
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