
 

 

Stellenausschreibung – Empfangsmitarbeiter*in (m|w|d) 
 

Wir sind eine moderne ambulante Praxis mit einer Physiotherapie, Ergotherapie, 

Podologie und Kosmetik und suchen zur Verstärkung unseres Teams eine freundliche und 

engagierte Unterstützung für unseren Empfangsbereich. 

Ihre Aufgaben: 

➢ Empfang und Betreuung unserer Patientinnen und Patienten 

➢ Terminvergabe und Telefonmanagement 

➢ Organisation des Praxisablaufs 

➢ Administrative Tätigkeiten und Abrechnungsvorbereitung und Durchführung 

Ihr Profil: 

➢ Freundliches und professionelles Auftreten 

➢ Organisationstalent und Zuverlässigkeit 

➢ Erfahrung im Empfangs- oder Praxisbereich von Vorteil 

➢ Erfahrung im Umgang mit Theorg wünschenswert 

➢ Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

➢ Fähigkeit zum einfühlsamen, sensiblen Umgang mit Menschen 

➢ Teamfähigkeit, Engagement und Freude an der Arbeit 

➢ Hohes Maß an Selbstständigkeit, Eigenverantwortung und Belastbarkeit 

➢ Bereitschaft zur Teilnahme an Fortbildungen/ Supervision 

Wir bieten: 

➢ Flexible Arbeitszeitmodelle 

➢ Moderne Praxisräume und Geräte im historischen Ambiente 

➢ Viele Karriereperspektiven - Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

➢ Kollegiales und unterstützendes Team 

➢ Mitbestimmung ist für uns selbstverständlich und etabliert 

➢ Eine faire Vergütung 

➢ 30 Urlaubstage 

Auskünfte & Informationen: 

Einzelheiten besprechen Sie gerne persönlich mit der  

Geschäftsführerin und physiotherapeutischen Leiterin Frau Liepe 

Tel.: 03344 300692 

Ihre Bewerbung senden Sie an: 

Kurmittelhaus Bad Freienwalde GmbH | z.H. Frau Liepe | Gesundbrunnenstraße 33a, 

16259 Bad Freienwalde 

 

Oder per Mail an: j.liepe@kurmittelhaus-bad-freienwalde.de 


