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Werden Sie Teil unseres Teams 

Die Fachambulanzen der KPB mit Sitz in Dachau und München sind moderne fachärztlich geleitete 

ambulante Rehabilitationszentren für Alkohol- und Medikamentenabhängige sowie Pathologische 

Glücksspieler. Zur Unterstützung unserer Verwaltung an unserem Standort München suchen wir 

eine/n 

Mitarbeiter/in (m/w/d) 
für den Patientenempfang und die Unterstützung in der allgemeinen Verwaltung 

auf Teilzeitbasis (ca. 20 – 30 Stunden pro Woche) 

Ihr Aufgabenbereich umfasst: 

 Empfang und Terminierung der Patienten 

 Ansprechpartner/in sowohl für externe Kunden als auch intern für unsere Therapeut/innen 
und Ärzte/innen 

 Organisation und Koordination des Rezeptionsbereichs, der Terminplanung und Einteilung 
der Patienten in die Gruppen 

 Anlage, Pflege und Archivierung der Patientenakten 

 Bedienung des Arztprogramms (Buchung der Leistungen für die Abrechnung, 
Formularerstellung) 

 Allgemeine Korrespondenz 

 Unterstützung der Verwaltung beim Patientenmanagement (Word- und Excel-Kenntnisse 
Voraussetzung), z.B. Erstellung der Antragsunterlagen 

Wir freuen uns, wenn Sie uns mit Ihrer beruflichen Erfahrung im Sozial-, Gesundheitsbereich 
und/oder der Verwaltung tatkräftig unterstützen. Ihre Arbeitszeiten umfassen Vormittags- und 
Nachmittagsdienste bis 19 Uhr, die nur  in Urlaubs- und Krankheitsvertretungen wechseln. 
 
Unsere Fachambulanz  ist mit öffentlichen Verkehrsmitteln gut und schnell zu erreichen und liegt nur 
wenige Meter  von der U-Bahnhaltestelle „Machtlfinger Straße“ entfernt. Gerne steht Ihnen Frau 
Birgit Hey,  unter Tel: 08131 – 82 625 (in Dachau) für Fragen vorab zur Verfügung.   
 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung, die Sie bitte, bevorzugt in elektronischer Form, 
an folgende Adresse schicken:  

KPB Fachambulanz | Frau Birgit Hey 
Machtlfinger Straße 11 | 81379 München 

Tel.: (089) 724494-0 | E-Mail: personal@kpb-fachambulanz.de 
Weitere Informationen unter www.kpb-fachambulanz.de 

Unsere Standorte: 
Münchner Strasse 33     Machtlfingerstraße 11   
85221 Dachau      81379 München    
Tel: 08131- 82 625                     Tel: 089 – 72 44 94                    
(wenige Gehminuten von der  (direkt an der U3-Haltestelle: 
S2-Haltestelle: Dachau Bahnhof)  Machtlfingerstraße)  
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