
Wir suchen 
Mitarbeiter für den Empfang (m/w/d) in Teilzeit 

Unsere patientenorientierte Zahnarztpraxis in Maselheim sucht zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt einen Mitarbeiter für den Empfang (m/w/d) in Teilzeit, die unser Team an der 
Anmeldung unterstützt und für einen reibungslosen Ablauf im Praxisalltag sorgt. 

Ihre Aufgaben 

 Freundliche und professionelle Telefonannahme 
 Terminvergabe und Koordination des Praxisablaufs 
 Empfang und Betreuung unserer Patientinnen und Patienten 
 Unterstützung bei administrativen Aufgaben 
 Abrechnungstätigkeiten (Einarbeitung erfolgt bei uns) 
 Pflege und Aktualisierung der digitalen Patientenakten 

Ihr Profil 

 Freundliches, serviceorientiertes Auftreten 
 Strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise 
 Freude am Umgang mit Menschen 
 Gute Kommunikationsfähigkeiten 
 Sicherer Umgang mit PC 
 Erfahrung im medizinischen Bereich oder an einer Rezeption ist von Vorteil, aber keine 

Voraussetzung – wir arbeiten Sie umfassend ein 

Wir bieten 

 Ein herzliches, motiviertes Team 
 Strukturierte Einarbeitung in alle Tätigkeiten 
 Geregelte Arbeitszeiten in Teilzeit 
 Ein wertschätzendes Arbeitsumfeld 

Bewerbung 

Wenn du Lust hast, Teil unseres Teams zu werden, freuen wir uns auf Deine Bewerbung per 
E-Mail (k.kuhn@zahnarzt-maselheim.de) oder Post. 

 

Kronenstraße 1 

88437 Maselheim 

Tel.: 07351 / 17145 

www.zahnarzt-maselheim.de 

 


