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Abteilung/Aufgabengebiet

Die MEG Teltow betreibt medizinische Versorgungszentren mit Arztpraxen für Allgemeinmedizin,
Kardiologie, Gynäkologie und Geburtshilfe, Chirurgie und Unfallchirurgie, Radiologie, Anästhesie und
Schmerztherapie sowie Urologie in Teltow, Ludwigsfelde und in der Niederlausitz.

Die Medizinische Einrichtung gGmbH Teltow (MEG) gehört zum Unternehmensverbund Evangelisches
Diakonissenhaus Berlin Teltow Lehnin mit mehr als 2.000 Mitarbeitenden.

Zur Verstärkung unseres Teams am Standort Ludwigsfelde suchen wir Sie ab sofort als
MITARBEITER IN DER PATIENTENAUFNAHME (M/W/D).

Ihre Aufgaben

Telefonische Annahme von Patientenanfragen sowie Aufnahme von Patienten
Serviceorientierte und zielgerichtete Bearbeitung von Patientenanliegen
Vergabe von Terminen, Ausstellen von Rezepten, Überweisungen und Befundanforderungen

Profil/Qualifikationen

Freude an der Arbeit am Telefon
Organisationstalent und strukturierte Arbeitsweise
Gute EDV-Kenntnisse in Microsoft Office
Berufserfahrung in einer Arztpraxis wünschenswert, keine Voraussetzung

Stellenangebot und Perspektiven

Eine interessante und verantwortungsvolle Aufgabe in Teilzeit (50% der Regelarbeitszeit oder als
Minijob)
Attraktive Vergütung
Angebote zur Fort- und Weiterbildung
Angebot der betrieblichen Altersvorsorge
Ein freundliches Team und Zukunftsperspektiven in einem starken Verbund

Wir erwarten, dass Sie die diakonische Ausrichtung unseres Unternehmensverbundes unterstützen und
mittragen. Die Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche ist wünschenswert, jedoch keine Voraussetzung.

Fu?r Ru?ckfragen steht Ihnen Frau Adam, telefonisch unter 03328 35 47 100 gern zur Verfu?gung. Bitte
senden Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung unter Angabe der Kennziffer 23_MEG_004_004 an
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MEDIZINISCHE EINRICHTUNG GGMBH TELTOW
Dienstleistungszentrum
Fachbereich Personal
Lichterfelder Allee 45
14513 Teltow
personal@diakonissenhaus.de

Bei einer Bewerbung per E-Mail senden Sie uns Ihre Unterlagen im PDF-Format (max. 5 MB).

Unsere Hinweise zum Datenschutz im Rahmen Ihrer Bewerbung finden Sie unter 
www.diakonissenhaus.de/bewerberdatenschutz.
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Ansprechpartner für weitere Informationen

Frau Adam
+49 3328 35 47 100 

Steckbrief Stelle

Berufsgruppe:
Sonstige
Beschäftigungsart:
Teilzeit
Stellenbesetzung:
ab sofort

Einsatzort

Ludwigsfelde
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