
 

  

Freier Arbeitsplatz kaufm. Sachbearbeiter (m/w/d) im
Gesundheitswesen in Neustrelitz

Die provita arndt GmbH sucht für ihren Standort in Neustrelitz mehrere kaufmännische Sachbearbeiter
(m/w/d) im Gesundheitswesen. Die Arbeitsstelle ist in Vollzeit ausgeschrieben und bietet einen sicheren
Arbeitsplatz im familiären Team inklusive Zeitwertkonto, betriebliche Altersvorsorge, Weiterbildung,
Personalrabatte, Firmenveranstaltungen und vielem mehr.

provita arndt GmbH und unsere über 100 qualifizierte Mitarbeiter verstehen sich seit über 20 Jahren als
bereichsübergreifende Schnittstelle zwischen Patienten, Ärzten, Pflegeeinrichtungen, Kliniken und
Kostenträgern. Hierbei stehen wir unseren Kunden und Partnern stets als kompetenter und zuverlässiger
Ansprechpartner zur Seite. Unser Ziel: hochwertige Patientenversorgung. Unsere Motivation: Steigerung
der Lebensqualität. Werden Sie ein Teil von uns und verstärken unser Team in Neustrelitz. Bewerben Sie
sich jetzt als:

kaufmännischer Sachbearbeiter (m/w/d) im Gesundheitswesen

Der Innendienst ist das tragende Fundament unseres Unternehmens und ist für die ganzheitliche
Bearbeitung der Bestellungen des Außendienstes verantwortlich. Diese Verantwortung reicht von der
Auftragsannahme, über die Betreuung der Kunden bis zur Koordination der Belieferung und Abrechnung.
In diesem System kommt insbesondere der Datenhaltung und -pflege eine elementare Rolle zu.

Dieses Aufgabengebiet erwartet Sie:

Ihre Kernaufgabe im Innendienst ist die Auftragsbearbeitung und die Stammdatenpflege gemäß internen
Vorgaben. Als leidenschaftlicher Teamplayer mit Kommunikations- und Organisationstalent übernehmen
Sie in Zusammenarbeit mit dem Außendienst die Bearbeitung von Kundenaufträgen. Sie sind der zentrale
Ansprechpartner und haben die Vorgänge im Blick – von dem Posteingang und Datenmanagement, über
die Rezeptverarbeitung bis zur notwendigen Dokumentation im Sinne der Abrechnung. Das Ziel der
einheitlichen systemischen Pflege und gewissenhafte Auftragsbearbeitung bestimmen ihr Handeln. Daher
ist für Sie das strukturierte Arbeiten genauso selbstverständlich, wie eine hohe Datenqualität und ein hohes
Maß an Servicebewusstsein.

Das bringen Sie mit:

Sie haben bereits Erfahrung im kaufmännischen Umfeld sowie in der Prozessorganisation
gesammelt
sicherer Umgang mit der deutschen Sprache (Wort & Schrift) sowie umfassende Kenntnisse
gängiger MS Office-Anwendungen sind für Sie selbstverständlich
Sie arbeiten ergebnisorientiert mit einem hohen Maß an Auffassungsgabe und Servicebewusstsein,
darüber hinaus haben Sie die Bereitschaft auch neue Anwendungsbereiche und Systeme
kennenzulernen
in Ihrer Persönlichkeit überzeugen Sie durch ausgeprägte Team- & Dienstleistungsorientierung,
Zuverlässigkeit & Pflichtbewusstsein
gewissenhafte Arbeitsweise, sowie Einsatzbereitschaft und Durchsetzungsstärke runden Ihr Profil



ab

Darauf können Sie sich freuen:

Abwechslungsreiche Tätigkeit in einem wachsenden Unternehmen mit Langzeitperspektive
familiäre Arbeitsatmosphäre mit flachen Hierarchien, umfassende Einarbeitung & kurze
Entscheidungswege
Zeitwertkonto, betriebliche Altersvorsorge, Weiterbildung, Personalrabatte, Firmenveranstaltungen
etc.

 

Bewerbung an: provita arndt GmbH • Kranichstraße 6 •17235 Neustrelitz | per Mail:
personal@provita-arndt.de
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