Wir sind eine lebhafte Praxis fiir Ergotherapie, spezialisiert fiir Kinder und Jugendliche mit

Schwierigkeiten in der Motorik, der Konzentrationsfahigkeit sowie beim mathematischen Lernen und
suchen per 1.7.2019 oder nach Vereinbarung eine

KAUFMANNISCHE ALLROUNDERIN MIT KOPF, HERZ UND HAND (60%)

Unsere Kultur:

Zusammen mit der Geschaftsfiihrerin unterstiitzen Sie ein Team von Ergotherapeutinnen und
kénnen ein wohlwollendes, vertrauensvolles Klima schaffen: fiir unsere Klienten und Mitarbeitenden.
Haben Sie die Begabung, offen und l6sungsorientiert zu kommunizieren, sorgfaltig und effizient
wiederkehrende und neue Ablaufe zu planen und auszufiihren? Dann bietet lhnen diese
anspruchsvolle und abwechslungsreiche Stelle ein interessantes Tatigkeitsfeld mit Verantwortung.

lhre Aufgaben:

e Assistenz der Geschéftsfihrerin in simtlichen organisatorischen und administrativen
Belangen (inkl. Strategieplanung)

e Unterstitzung des Ergotherapeutinnen-Teams im Bereich Patientendossiers, Abrechnungen
und konzeptionellen Fragen

e Fiihrung der Buchhaltung inkl. Jahresabschluss, Lohnadministration mit Sozialversicherungen

e Koordination der Team-Agenda, Sitzungsvorbereitungen, Protokollfiihrung und allgemeine
Sekretariatsarbeiten

e Zusammenarbeit mit Arzten und Krankenkassen

lhr Profil:

e Kaufmannische Ausbildung mit Erfahrung in der Administration und der Buchhaltung
e Effiziente Arbeitsweise mit ausgepragtem Organisationstalent

e Hohe Loyalitat, Verschwiegenheit, Flexibilitat und Belastbarkeit

e Sehr gute Kenntnisse von MS Office Produkten sowie der Betreuung von Netzwerken
e Deutsche Muttersprache mit gutem schriftlichem Ausdruck

Wir bieten:

Zeitgemasse Anstellungsbedingungen, gute Einarbeitung , Weiterbildungsmoglichkeiten und einen
Arbeitsplatz in der Ndhe des Bahnhofs von Baden.

Flhlen Sie sich in einem lebhaften Arbeitsumfeld zu Hause, dann freuen wir uns auf die Zusendung
Ihrer vollstandigen Bewerbungsunterlagen (inkl. Foto) auf das Bewerbungsportal unseres
Rekrutierungspartners: Acons HR Solutions GmbH, Aavorstadt 40, 5600 Lenzburg



https://acons.jacando.com/ch/de/job/tcya3CPM

