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Kardiologische Gemeinschaftspraxis AG
personlich - erfahren - engagiert

«Praxis-/Officemanager» m/w 100%

Die ,KGP Kardiologische Gemeinschaftspraxis AG" ist eine Gemeinschaftspraxis von aktuell 14 Kardiologen
mit Standorten in Bern und Biel. Zur Optimierung der Praxisabldufe und zur administrativen Entlastung der
Arzte suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung einen Praxis-/Officemanager, Mitglied der
Geschéftsleitung.

lhre Aufgaben

¢ Sicherstellen von reibungslosen Ablaufen in der Praxis, um eine hohe Patientenzufriedenheit
sicherzustellen

e Gewabhrleistung einer angebotsgesteuerten Personaleinsatzplanung

¢ Unterstitzung der Geschaftsleitung bei der Erledigung samtlicher administrativen Tatigkeiten

e FUhren der Finanzen, inklusive Lohnbuchhaltung, Liquiditatsplanung, Finanzcontrolling mit
Aufbereitung der notwendigen Kennzahlen und Berichte, Zusammenarbeit mit Treuhander

e Unterhalt und Entwicklung der Praxis IT

e Betreuung und Weiterentwicklung von Homepage und Social Media

e Projektmanagement nach Bedarf

Ihr Profil
¢ Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung EFZ oder Betriebswirtschaftsstudium
e FUhrungserfahrung sowie Kenntnisse zu Praxisorganisation
e Kenntnisse/Erfahrung in Finanzen, Buchhaltung und Treuhandfragen
e QGute IT-Kenntnisse auf Mac sowie der gangigen Burosoftware (Word, Excel, Sage)
e |dealerweise Kenntnisse des schweizerischen Gesundheitswesens (TarMed, DRG)
e Betriebswirtschaftliches Denken und Handeln
* Selbstandige und I8sungsorientierte Arbeitsweise, Belastbarkeit, Organisationsgeschick
e Qute schriftliche, mindliche sowie Partner- und Kundenorientierte Kommunikation
¢ Deutsche Muttersprache oder sehr gute Deutschkenntnisse
e Offenheit, Zuverlassigkeit und Engagement flr eine reibungslose Zusammenarbeit der verschiedenen
Berufsgruppen der Praxis

Unser Angebot

Es erwartet Sie ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit viel Entfaltungsmoéglichkeiten innerhalb eines
hochmotivierten und aktiven Teams. Wir bieten flexible Arbeitszeiten, eine leistungsgerechte Entléhnung und
attraktive Anstellungsbedingungen. Firr die Arzte der KGP ist es wichtig eine Persdnlichkeit anzustellen, die die
Werte und Dienstleistungen der KGP nach Innen und Aussen Uberzeugend vertritt. Wir freuen uns auf lhre
Bewerbung. Fur Fragen stehen lhnen Frau Dr. med. Sylvia Reineke oder Herr Dr. med. Peter Burger gerne zur
Verfligung.

Dr. med. Sylvia Reineke, Dr. med. Peter Burger
Kardiologische Gemeinschaftspraxis AG
Schanzlistrasse 33

3013 Bern

03133546 46

sylvia.reineke@hin.ch

peter.burger@hin.ch
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