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Empfangsmitarbeiter:inn / Praxisassistent:inn 40% und Ferienvertretung 
 
Stellenantritt: per sofort, 1. Oktober 2026 oder nach Vereinbarung 
Arbeitsort: Bern, Monbijou 
Du bist gerne mittendrin und sorgst dafür, dass alles rundläuft? 
Für unsere moderne Chiro-Praxis an der Monbijoustrasse in Bern suchen wir 
eine freundliche, zuverlässige und selbstständige Persönlichkeit für unseren 
Empfang. 
Unsere Praxis besteht seit November 2022 und wir legen grossen Wert auf ein 
familiäres Miteinander, fachliche Kompetenz, Empathie und einen respektvollen 
Umgang – sowohl im Team als auch mit unseren Patienten. 
Wir suchen dich für ein fixes Pensum von 40%, jeweils Montag und Dienstag, 
ergänzt durch Ferienvertretungen während der Abwesenheit der anderen 
Praxisassistentinnen. 
 
Dein Alltag bei uns: 
Du bist die erste Ansprechperson für unsere Patient und sorgst mit deiner offenen 
und herzlichen Art für einen angenehmen Empfang. 
 
Zu deinen Aufgaben gehören: 
 

• Patient freundlich begrüssen und empfangen 
• Termine koordinieren und verwalten 
• Telefonische Anfragen entgegennehmen 
• Für einen reibungslosen Ablauf am Empfang sorgen 
• Administrative und organisatorische Aufgaben übernehmen 
• Die Praxis gemeinsam mit dem Team sauber und ordentlich halten 
• Während Ferienabwesenheiten flexibel einspringen 

 
Das bringst du mit: 
Du hast Freude am Kontakt mit Menschen, behältst auch in lebhaften Situationen 
den Überblick und arbeitest gerne selbstständig. 
 

• Freude und Empathie im Umgang mit Menschen 
• Teamgeist und eine positive, offene Art 
• Selbstständigkeit und Eigeninitiative 
• Zuverlässigkeit und Organisationstalent 
• Belastbarkeit und Flexibilität 
• Ein gepflegtes und sympathisches Auftreten 
• Einwandfreie Umgangsformen 
• Erfahrung mit Mac von Vorteil 
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Gute Englischkenntnisse oder weitere Fremdsprachen von Vorteil 
 
Das erwartet dich bei uns 
Wir bieten dir einen abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einer modernen, 
grosszügigen und hellen Praxis mitten in Bern. 
 

• Moderne und zentral gelegene Praxis 
• Schöne, helle Behandlungsräume 
• Grosser Pausenraum mit sonniger Terrasse 
• Abwechslungsreiche Tätigkeit mit teils internationaler Klientel 
• Familiäres und angenehmes Arbeitsklima 
• Geregelte Arbeitszeiten ohne Notfalldienst 
• 5 Wochen Ferien 
• Ein engagiertes und unkompliziertes Team 

 
Klingt das nach dir? 

Dann freuen wir uns, dich kennenzulernen! 
Schick uns dein vollständiges Bewerbungsdossier gerne per E-Mail 
an cuthaldemann@gmail.com oder per Post. 
 
Daniela Haldemann Gasser 
Leitung Sekretariat und Empfang 
 
Chiros & Team AG 
 
Wir freuen uns auf deine Bewerbung! 
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