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BERLIN / FESTANSTELLUNG

Auftrags- und |
Qualititsmanager (m/w/d
e

=

Sie teilen unsere Liebe zur Sprache? Sie beherrschen die Rechtschreibung und die medizinische Nomen-
klatur? Sie arbeiten gerne im Team? Perfekt! Dann werden Sie Teil von amanu - dem fiihrenden
Schreibdienstleister im deutschsprachigen Raum.

Bei uns erwartet Sie eine herausfordernde und abwechslungsreiche Tatigkeit, die sich dank unserer fle-
xiblen Arbeitszeitmodelle gut mit Ihrem Privatleben vereinbaren lasst. Profitieren Sie auflerdem von unse-
rem offenen Betriebsklima und den flachen Hierarchien, die Ihnen Raum zur Mitgestaltung bieten. Unter-
stlitzung erhalten Sie bei dieser vielfaltigen Tatigkeit durch ein leistungsstarkes und dynamisches Team.

Fiir unseren Standort in Berlin suchen wir ab sofort in Teilzeit/Vollzeit (mind. 30 Wochenstunden) einen
Auftrags- und Qualitatsmanager (m/w/d).

Ilhre Tatigkeit

e Nach einer umfassenden Einarbeitung libernehmen Sie die Verantwortung fiir einen festen Kunden-
stamm an Kliniken und Arzten.

e  Sie leiten und koordinieren ein Team von Schreibkraften und coachen dieses liber Feedbacks und
Weiterbildung.

e Sie steuern die medizinischen Schreibauftrage der Kliniken und Arzte {iber unser Internetportal.

e Sie liberwachen die Einhaltung unserer hohen Qualitatsstandards und stellen die fristgerechte Liefe-
rung der Auftrage sicher.

e Sie libernehmen sukzessive neue Kunden und koordinieren die Einarbeitung lhrer Schreibkrafte in
neue Kliniksysteme und Dokumentationsablaufe.

e Als kompetenter Ansprechpartner iibernehmen Sie die persénliche Kontaktpflege zu lhrem Kunden-
stamm und den Schreibkraften.

Ihr Profil

e Sie haben lhre medizinische Ausbildung (medizinische/r Fachangestellte/r, Arzthelfer/-in, Kranken-
schwester/-pfleger o. A.) erfolgreich abgeschlossen. Alternativ konnten Sie sich die medizinische
Fachterminologie und -sprache liber einen Studienabschluss in Gesundheits-management oder einen
vergleichbaren Studiengang aneignen und Berufserfahrung im medizinischen Bereich sammeln.

o |dealerweise haben Sie bereits in einem Schreibbiiro einer Klinik gearbeitet oder waren als Praxisma-
nager/in bzw. Praxisleitung tatig und verfiigen liber erste Erfahrungen in der Organisation oder der
Auftragsabwicklung.

e  Durch lhren sicheren Umgang mit der deutschen Sprache sind Sie in der Lage, Texte schnell auf Rich-
tigkeit zu priifen.

e  Sie sind sicher im Umgang mit den gangigen MS-Office-Programmen und bringen IT-Affinitat mit.

e Selbst in turbulenten Situationen behalten Sie den Uberblick und erfiillen Ihre Aufgaben effizient und
zuverlassig.

e Diese Position richtet sich auch an Berufseinsteiger/innen.
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Wir bieten lhnen

e Die Méglichkeit, einen Tag pro Woche im Homeoffice zu arbeiten.

®  Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Aufgabe bei einem der fiihrenden Schreibdienst-
leistungsunternehmen Deutschlands.

®  Einen langfristig sicheren Tatigkeitsbereich und ein offenes Betriebsklima.
® Teamwork in einem leistungsstarken und dynamischen Umfeld.

(] Einen attraktiven Zuschuss zum VVS Firmenticket, kostenlose Getranke und wochentlich frisches
Obst.

Interessiert?

Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung! Senden Sie |hre aussagekraftigen Unterlagen (Anschreiben, Le-
benslauf, Zeugnisse) bevorzugt liber unser Online-Bewerberportal unter www.amanu.de/karriere.

Weitere Fragen beantwortet lhnen Frau Lena Wenzl gerne telefonisch unter 0711 - 222 1927 22.

Der Bewerbungsprozess
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1. Bewerbung senden 2. Eingangsbestatigung 3. Sichtung 4. Vorstellungsgesprach

R
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5. Vorstellungsgesprach/ 6. Vertragsgesprach 7. Vertragsunterlagen
Schnuppertag
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