KORPERSCHAFT DES OFFENTLICHEN RECHTS

ZAHNARZTEKAMMER BERLIN

Die Zahnarztekammer Berlin ist die berufsstandische Vertretung aller Berliner Zahnarztinnen und
Zahndrzte und als landesunmittelbare Korperschaft des oOffentlichen Rechts Teil der Berliner
Behordenfamilie. Die Zahndrztekammer Berlin berat und unterstitzt die Berliner Zahnarztinnen und
Zahndrzte sowie die Patientinnen und Patienten. Zur Erganzung des bisherigen Teams sucht die
Zahnarztekammer Berlin ab sofort eine/n

Zahnmedizinische Fachangestellte, Zahnmedizinische Verwaltungsangestellte, Medizinische
Fachangestellte, Burokaufmann/frau oder Kaufmann/frau Gesundheitswesen (m/w/d)

flir administrative Assistenz und Projektassistenz in Vollzeit (38,5 Stunden)

Ihre Aufgaben:
e Betreuung des Hilfswerks der Zahnarztekammer Berlin
e Referatsbezogene Projektarbeit
e Administrative Unterstitzung in den Referaten der Zahnarztekammer Berlin bei Bedarf
e Empfang der Besucherinnen und Besucher der Zahnarztekammer Berlin

e Abwicklung des Publikums-, Telefon- und Postverkehrs

lhr Profil:

e Abgeschlossene (zahn)medizinische oder kaufméannische Ausbildung oder dhnliche
Quialifikation

e Ausgepragte soziale Kompetenz und Kommunikationsfahigkeit sowie ein sicheres und
freundliches Auftreten

e Sicherer Umgang mit Standardsoftware (MS Office, PowerPoint, Outlook)

e Serviceorientiert, Gewissenhaftigkeit und Sorgfalt, selbststandige Arbeitsweise
e Sehr gute Umgangsformen und Teamfahigkeit

e Organisationstalent

e |dealerweise bereits Erfahrung im Bereich der Zahnmedizin

Arbeiten Sie in einem attraktiven Umfeld:
Wir bieten Ihnen einen modernen, sicheren und familienfreundlichen Arbeitsplatz mit einem
sympathischen Team sowie ein angemessenes Einkommen.

Die Stelle ist ab sofort zu besetzen. Eine Einarbeitung ist gewdhrleistet. |hre Bewerbungsunterlagen
Ubersenden Sie bitte unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und des moglichen Eintrittstermins
ausschlieBlich per E-Mail bis zum 20.07.2020 an: Herrn Geschaftsfuhrer Dr. Jan Fischdick,
bewerbung@zaek-berlin.de
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