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Kaufmannische Fachperson

Laboradministration (m/w/d)
50-70%

In dieser abwechslungsreichen Funktion sind Sie zusammen mit Ihrer Jobsharing-Partnerin die
Drehscheibe innerhalb unserer Labordiagnostik und unterstltzen unsere unterschiedlichen Labora-
torien sowie die Bereichsleitung in einer breiten Palette von administrativen Tatigkeiten. Zudem
sind Sie Ansprechperson gegentber Laborkund:innen und externen Stellen.

Das kénnen Sie bewirken

Erreichbarkeit der Labordiagnostik flr unsere
internen und externen Kund:innen wéahrend
den Geschaftszeiten (telefonisch/per Mail)

Neuerfassung von Auftraggebenden inkl. Ab-
klarungen von bendtigten Angaben

Erfassung der eingegangenen Untersuchungs-
auftrage unter Berucksichtigung der verschie-
denen Anforderungen

Kontrolle Rechnungsversand sowie Bearbei-
tung von Rdckweisungen

Administrative Unterstltzung bei der Durch-
fuhrung von Ringversuchen inkl. Datenbank-
verwaltung

Verwaltung und Aktualisierung individueller
Untersuchungsauftragsformulare

Fdhrung und Verwaltung des Bereichsarchivs

Allgemeine Sekretariats- und Projektarbeiten

Das erwartet Sie bei uns

Das bringen Sie mit

Kaufméannischer Hintergrund und langjahrige
Administrationserfahrung

Versierter Umgang mit der MS Office-Palette
sowie Interesse und Verstandnis fur neue Pro-
gramme (z.B. LIS)

Deutsche Muttersprache und sehr gute Fran-
zosischkenntnisse (mundlich/schriftlich); Eng-
lischkenntnisse von Vortell

Eine zuverlassige und dienstleistungsorien-
tierte Arbeitsweise sowie Freude an einer
selbstandigen und eigenverantwortlichen Ta-
tigkeit in einem lebhaften Umfeld

Ihre ausgeglichene Art in Kombination mit |h-

rer zeitlichen Flexibilitat und Kritikfahigkeit ma-
chen Sie zu einem:r angenehmen Jobsharing-
Partner:in

Vernetztes Denkvermogen und Interesse am
Gesundheitswesen

Eine sinnvolle und interessante Tatigkeit in einer freundlichen Arbeitsatmosphéare und einem klei-
nen aufgestellten Team sowie sehr gute Sozialleistungen. lhre Arbeitszeiten leisten Sie an 3-4 fi-
xen Tagen pro Woche (je nach Beschaftigungsgrad).

Wollen Sie Teil einer humanitaren Idee werden und mit uns die Zukunft gestalten? Dann freuen
wir uns auf Ihre vollstandige Bewerbung. Weitere Informationen erteilt Innen Frau Sylvia Meyer,
Gruppenleiterin Laboradministration, Tel. 031 384 23 08.

Jetzt bewerben
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