MFA / Medizinische Fachangestellte
Standortorganisation / Pflegeorganisation

»Du brennst fiir Organisation? Dann werde Teil des Teams*“

Seit 2015 begleiten wir bei MENSCH & MEHR pflegebediirftige Menschen in ihrem Alltag — mit Herz, Kompetenz und
echter Wertschatzung. Neben der ambulanten Pflege engagieren wir uns auch in der spezialisierten Versorgung
und arbeiten eng mit Arztpraxen, Krankenhausern und Kooperationspartnern zusammen.

Fiir unseren Standort Neuruppin suchen wir eine Medizinische Fachangestellte (m/w/d), die mit
Organisationstalent, Struktur und Freude am Kontakt mit Menschen unser Team im Sekretariat unterstiitzt.

DEINE AUFGABEN

Telefondienst und Ansprechpartner fiir interne und externe Kontakte
Bearbeitung von Posteingang und Postausgang

Organisation von Biiroablaufen und Meetings

Abwicklung des allgemeinen Schriftverkehrs

Bestellung, Bearbeitung und Kontrolle von arztlichen Verordnungen
Kommunikation mit Arztpraxen und Krankenkassen

Kontrolle von Fristen und Laufzeiten

Dokumentation und Listenfiihrung im System

Verwaltung von Personalakte, Stammdaten und Zugangen

DAS BRINGST DU MIT

Abgeschlossene Ausbildung als Medizinische Fachangestellte (MFA)
Organisationsstarke und strukturierte Arbeitsweise

Freude an Telefonkontakt und Kommunikation

Verantwortungsbewusstsein und Zuverlassigkeit

Interesse an administrativen Ablaufen im Gesundheitswesen

Sicherer Umgang mit digitalen Systemen oder Bereitschaft, sich schnell einzuarbeiten

DAS BIETEN WIR DIR

Stundenlohn von 21,00 € bei 30h / Woche

29 Urlaubstage

MENSCH & MEHR Sachbezugskarte

Attraktive Pramien, z. B. Mitarbeiter werben Mitarbeiter

Fort- und Weiterbildungen iiber unseren digitalen Pflegecampus sowie interne Schulungen
RegelmaBige Teamevents (Sommerfeste, Weihnachtsfeiern u. v. m.)

Gelebte Kommunikation auf Augenhohe

KLINGT NACH DEM JOB, DER WIRKLICH ZU DIR PASST?
Dann komm in unser Team und erlebe Pflege, die sich wieder gut anfiihlt. Wir freuen uns auf dich!

JETZT UBER DAS KONTAKTFORMULAR BEWERBEN!




