Physiotherapie
Langgasse

Sachbearbeiter:in Administration & Empfang 40 - 60 % (m/w/d)

Die MOV Physiotherapie ist mit ihren Standorten in der Langgasse, im Bollwerk, in Koniz
und im Breitenrain an vier zentralen Orten in und um Bern vertreten. Unsere Praxen zeich-
nen sich durch moderne Infrastruktur, interdisziplinare Zusammenarbeit und ein engagier-
tes Team aus.

Fur unsere Praxis in der Langgasse suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine:n
zuverlassige:n, dienstleistungsorientierte:n Sachbearbeiter:in Administration & Empfang
(40 - 60 %), die oder der unser Team vor Ort unterstutzt — mit Aufgaben, die sich auf alle
Standorte beziehen.

Deine Aufgaben

- Administrative Unterstutzung unserer Therapeut.innen im Praxisalltag

Bearbeitung von Patientendossiers, Rechnungen, E-Mails und Telefonanfragen
Empfang und Betreuung unserer Kund:innen sowie Patient:innen vor Ort
Unterstutzung und Prasenz im Fitnessbereich MOV Studio

Mitverantwortung fur administrative Ablaufe aller Standorte (Langgasse, Bollwerk, Ko-
niz, Breitenrain)

VR 2

Mit deinem Organisationstalent und deinem freundlichen Auftreten sorgst du fur einen rei-
bungslosen Ablauf im Sekretariat und einen professionellen ersten Eindruck bei unseren
Patient:innen und Kund:innen.

Dein Profil

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung von Vorteil

Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Programmen

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (stilsichere Korrespondenz)
Interesse an der Arbeit im medizinischen und aktiven Umfeld

Strukturierte, exakte und selbststandige Arbeitsweise

Freundliche, hilfsbereite und serviceorientierte Personlichkeit
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Unser Angebot

Spannendes, abwechslungsreiches Arbeitsumfeld
Wertschatzendes Miteinander im Team

Geregelte Arbeitszeiten und attraktive Anstellungsbedingungen
Moderne Infrastruktur am zentralen Standort Langgasse
Maoglichkeit zur Nutzung unseres Fitnessbereichs
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Flhlst du dich angesprochen?
Wir freuen uns, dich moglichst bald personlich kennenlernen zu durfen. Deine Bewer-
bungsunterlagen sendest du bitte an info@movphysio.ch.

Unter info@movphysio.ch steht dir Janne van Enckevort gerne fur weitere Auskunfte zur
Verfugung.

Gewerbestrasse 11 laenggasse@movphysio.ch
3012 Bern +413130182 03
movphysio.ch
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