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SCHUH-& FUSS-FORUM
Wir suchen ab sofort Verstarkung fiir unsere Verwaltung in Anzing bei Miinchen

Sachbearbeiter:in fiir die Verwaltung (m/w/d)
in Vollzeit oder Teilzeit (mind. 25 Stunden)

Das Schuh- & FuBR-Forum ist ein Fachbetrieb fir Podologie, Orthopadieschuhtechnik und
Orthopadietechnik. In unseren 5 Filialen in Miinchen und Umgebung versorgen wir Kunden
(vorwiegend Diabetiker) nach einem ganzheitlichen Ansatz: Wir behandeln die FiiRe unserer
Kunden, korrigieren Fehlstellungen und unterstiitzen durch geeignetes (MaRB-)Schuhwerk.

Welche Aufgaben erwarten Sie bei uns?

Sie Ubernehmen die administrative Betreuung des Orthopddieschuhtechnik- und
Orthopadietechnik-Bereiches. lhre Aufgaben umfassen im Einzelnen:

e die Erstellung von Kostenvoranschlagen fiir die Krankenkassen

e die Verwaltung der eingehenden und noch aussténdigen Kostenvoranschlage

e Einholen und Verwaltung fehlender Patientenrezepte (Kontakt zu den
Kunden/Patienten)

e Terminierung von Schuh-Abholungen

e Bestellung von fachspezifischen Materialien fir die Orthopéadieschuhtechniker

e die Abrechnung der Heilmittelverordnungen

e die Vereinbarung von Behandlungsterminen

e Entgegennahme und Bearbeitung eingehender Kunden-Telefonate

e Unterstiitzung der Buchhaltung

Was bieten wir lhnen?

e Einen modern gestalteten Arbeitsplatz

e Parkmoglichkeiten direkt vor dem Biirogebaude

e eine faire und leistungsorientierte Vergitung

e Zusatzliche Benefits wie vermogenswirksame Leistungen, Unternehmenspramien und
Fahrtkostenzuschiisse

e Fachbezogene Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten
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Was bringen Sie mit?

e eine abgeschlossene Ausbildung, vorzugsweise als Sozialversicherungsfachangestellte/r
oder im Orthopadiehandwerk/Sanitatsfachhandel oder als Kaufmann/frau im
Gesundheitswesen

e Erfahrungin der Erstellung von Kostenvoranschldagen in der Orthopadieschuh- und
Orthopadietechnik oder bei einer Krankenkasse im Bereich Abrechnung

e ein Auftreten, das von einer hohen Dienstleistungs- und Serviceorientierung gepragt ist

Wir haben lhr Interesse geweckt?

Dann freuen uns auf lhre Bewerbung an Birgit Zacher (personal@schuh-forum.com).
Fragen beantworten wir lhnen auch gerne telefonisch unter 0162 40 63 8 36.



