
Stellenanzeige: Zahnmedizinische/r Fachangestellte/r mit Schwerpunkt Empfang (m/w/d) 

Wir suchen eine/n engagierte/n zahnmedizinische/n Fachangestellte/n mit Qualifikation in der zahnärztlichen 
Verwaltung zur Verstärkung unseres Teams! 

Über uns: 

Unsere moderne Zahnarztpraxis in Möhnesee-Körbecke bietet ein breites Spektrum an zahnmedizinischen 
Behandlungen und steht für ein hohes Qualitätsniveau, sowie ein tolles Arbeitsumfeld. Wir legen großen Wert 
auf die Zufriedenheit unserer Patienten und die kontinuierliche Weiterbildung unserer Mitarbeiter. 

 

Ihre Aufgaben: 

Als kommunikativer Mittelpunkt unserer Praxis sind Sie der erste Ansprechpartner (m/w/d) für unsere 
Patienten und geben unserer Praxis „eine Stimme und ein Gesicht“. Zudem unterstützen Sie unser BackOffice 
in der zahnärztlichen Abrechnung: 

· Betreuung von Patientenanfragen und -anliegen 

· Verwaltung von Terminen, Patientenakten und Abrechnungen 

· Koordination von Arbeitsprozessen 

· Unterstützung bei der Erstellung von Heil- und Kostenplänen, Abrechnung nach GOZ/BEMA 

 

Ihr Profil: 

·Abgeschlossene Ausbildung zur zahnmedizinischen Fachangestellten (ZFA) mit durch die Zahnärztekammer 
anerkannten Fortbildungsnachweisen von Qualifizierungen zur Erweiterung der beruflichen 
Handlungsfähigkeiten im Bereich Praxisorganisation, Abrechnung  

· Kommunikationsfähigkeit und Patientenorientierung 

· Freundliches und professionelles Auftreten 

· Freude an Teamarbeit mit einer selbständigen, strukturierten und verantwortungsbewussten Arbeitsweise 

· Gute Kenntnisse im Umgang mit Praxissoftware Z1 oder Z1 Pro wünschenswert, aber keine Voraussetzung 

 

Wir bieten: 

· eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit, in der Sie sich selbst organisieren können 

· ein motiviertes und freundliches Team 

· flexible Arbeitszeiten (nach Absprache) 

· regelmäßige Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

· Leistungsgerechte Vergütung und betriebliche Sozialleistungen 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! Bitte senden Sie Ihre Unterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse, 
Motivationsschreiben) per E-Mail an praxis@zahnaerzte-moehnesee.de . 

mailto:praxis@zahnaerzte-moehnesee.de

