
Kauffrau für Büromanagement (m/w/d)
(598)

 Standort: Erlangen  Anstellungsart(en): Vollzeit  Arbeitszeit: 38,5 - 38,5 Stunden pro Woche 
Gehaltsspektrum: 3320 - 4045 Euro pro Monat  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Wir suchen Dich!

Für unseren Kunden suchen wir eine Kauffrau für Bürokommunikation (m/w/d) in Vollzeit als Elternzeit Vertretung auf 14
Monate befristet.

Das bieten wir Dir:

Leistungsorientierte Vergütung ab 3.320,00 EUR – 4.045,00 EUR brutto/ Monat, je nach Qualifikation und
Erfahrung 
Verlässliche Dienstpläne und 30 Tage Urlaub pro Jahr
Übernahme der Fahrtkosten und Parkgebühren
Urlaubs- und Weihnachtsgeld
Mitarbeiter werben Mitarbeiter-Prämie

Das bietet Dir unser Kunde nach Übernahme:

Jahressonderzahlung mit Novembergehalt
Attraktive Betriebsrente
Sicherer Arbeitsplatz im Öffentlichen Dienst
Vielfältige Angebote zur Gesundheitsförderung, damit Du dich rundum wohlfühlst
Tarifgerechte Vergütung, abhängig von Deiner Qualifikation und Deinen persönlichen Voraussetzungen

Das sind Deine Aufgaben:

Arbeitsbeginn um 7:00 Uhr oder spätestens 7:30 Uhr
Terminvergabe
Telefon
Erstellen von Arzt- und Entlassungsbriefen nach Diktat
Pflege der Webseite sowie Content Erstellung
Bestellung des Bürobedarfs
Allgemeine Verwaltungstätigkeiten

Das bringst Du mit:

Abgeschlossene Berufsqualifikation als Kauffrau für Büromanagement (m/w/d) oder adäquat
Alternativ abgeschlossene Berufsqualifikation als Medizinische Fachangestellte MFA (m/w/d) mit
Erfahrung in der Verwaltung
Sicherer Umgang mit den gängigen Office Programmen sowie erste Erfahrung in der Pflege einer Webseite von
Vorteil

Das sind wir:

Wir sind ein innovatives Unternehmen mit Sitz in Freiburg, Nürnberg, Düsseldorf und Berlin.
Spezialisiert sind wir ausschließlich auf den Bereich Medizin und Pflege. 

Jahrelange Berufserfahrung auf diesem Gebiet und die vertrauensvolle, enge und persönliche



Zusammenarbeit mit unseren Kund:innen und Mitarbeiter:innen ermöglichen es uns, beide Seiten
erfolgreich zusammen zu bringen.

Dein Weg zu uns:

Tel.: +49 162 265 31 94 

E-Mail: bewerbung.nuernberg@med-spezialisten.de

Deine Ansprechpartnerin: Anja Struss

Du willst mehr über uns erfahren? Folge uns auf unseren Kanälen!

LinkedIn @med-spezialisten und Instagram @med.spezialisten

Wir freuen uns auf Dich!
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