Pferdeklinik
am Kottenforst

Wir sind ein perfekt eingespieltes Team aus Tierdrzten, Chirurgen, Tiermedizinischen
Fachangestellten sowie Stall- und Biromitarbeitern — Menschen, fir die die Faszination zu Pferden
alle verbindet. Die Motivation den Pferden nach bestmoéglichem medizinischem Standard zu helfen, ist
unser Ziel und Inhalt unserer taglichen Arbeit.

Zur Verstarkung unseres Teams in Wachtberg suchen wir ab sofort in Teilzeit (ca. 15- 20 Std.) eine
Burokraft/ Empfang * als Unterstiitzung fur unseren Empfang und zur Abwicklung unserer
Kundentermine.

Ihre Aufgaben

o Professionelle, sympathische Entgegennahme und Weiterleitung-/Bearbeitung von
Telefonanrufen

e Terminierung und Organisation der Patientenbesuche

e BegrifRung und Abwicklung der ambulanten Termine mit Kunden und Patienten
e Aufnahme von stationaren Patienten und Koordination von Notfallen

e Unterstitzung der Klinikleitung bei administrativen Aufgaben

¢ Allgemeine Téatigkeiten aus unserem administrativem Buroalltag

o Pflege der Stammdatenbank

e Nach Absprache Ubernahme weiterer Betatigungsfelder méglich und gewiinscht
e Maindliche und schriftliche Korrespondenz in Deutsch

lhr Profil

o Sie verfligen Uber eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als tiermedizinische- oder
medizinische Fachangestellte und konnten bereits entsprechende Erfahrungen sammeln

e Sie haben eine freundliche und aufgeschlossene Art sowie Freude im Umgang mit Menschen
und Pferden

e Sie zeichnen sich durch eine eigenverantwortliche und lésungsorientierte Handlungsweise
aus

e Sie haben Spald an der Organisation und Abwicklung von Patiententerminen
e Sie bringen gute Deutschkenntnisse mit, Englischkenntnisse sind erwiinscht
¢ |hr Umgang mit den gangigen MS-Office Anwendungen ist routiniert

Wir bieten

o Attraktiver Arbeitsplatz in einer familiar gefuhrten Pferdeklinik

e Motivierendes Arbeitsklima in einem dynamischen und aufgeschlossenen Team
e Eigenstandiges Arbeiten

o Weiterentwicklungsmdglichkeiten und Ausbau der Betatigungsfelder méglich

*gemal AGG gilt fuir alle personenbezogenen Bezeichnungen die gewahlte Form flr alle Geschlechter



