
 
 

Wir suchen ab sofort Verstärkung für unser Team in Anzing 
 
 

Sachbearbeiter Rezeptbearbeitung (m/w/d)  
in Teilzeit (20 h) 

 
 
Das Schuh- & Fuß-Forum ist ein Fachbetrieb für Podologie, Orthopädieschuhtechnik und 
Orthopädietechnik. In unseren 5 Filialen in München und Umgebung versorgen wir Kunden 
(vorwiegend Diabetiker) nach einem ganzheitlichen Ansatz: Wir behandeln die Füße unserer 
Kunden, korrigieren Fehlstellungen und unterstützen durch geeignetes (Maß-) Schuhwerk.  
  
Welche Aufgaben erwarten Sie bei uns?  
 

• Abrechnung unserer Podologie- & Orthopädierezepte mit den Krankenkassen 
(Prüfung und Korrektur der Rezepte, Einreichung bei der Krankenkasse und 
Bearbeitung der Rückläufer 

• Erstellung von Standardkostenvoranschlägen 
• Telefonische Terminvereinbarungen mit unseren Kunden  
• sonstige administrative Aufgaben im Rahmen der Tätigkeit, wie bspw. 

Unterlagenarchivierung & -Ablage  
 
Was bieten wir Ihnen? 
 
• ein familiäres Arbeitsumfeld in einem angenehmen Betriebsklima 
• gute Parkmöglichkeiten vor dem Bürogebäude 
• flexible Arbeitszeiten 

 
Was bringen Sie mit? 
 
• Wünschenswert sind eine kaufmännische Ausbildung und Erfahrung in der Abrechnung 

von Rezepten  
• Sie arbeiten strukturiert und behalten auch in stressigen Situationen den Überblick und 

verstehen es, Prioritäten richtig zu setzen 
• Sie verfügen über fundierte MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel) und haben bestenfalls 

bereits mit einem elektronischen Terminplaner gearbeitet 
• Sie bringen die Geduld für den Umgang mit älteren und kranken Menschen mit und 

begegnen ihnen mit Respekt 

 
Sie sind interessiert?  
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung an Frau Birgit Zacher (birgit.zacher@schuh-forum.com).  
Für Fragen stehen wir Ihnen gerne auch telefonisch unter 015678 / 832 689 zur Verfügung. 


