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Die Kassenärztliche Vereinigung Baden-Württemberg organisiert mit ihren rund 23.500 
Ärzten und Psychotherapeuten die ambulante medizinische Versorgung der 
Versicherten der Gesetzlichen Krankenversicherung in Baden-Württemberg. Das 
Aufgabenspektrum unserer über 2.000 Beschäftigten ist vielfältig und 
abwechslungsreich, weil unsere Verantwortung dem höchsten Gut überhaupt gilt: 
unserer Gesundheit. 
 
Für den Betrieb unserer allgemeinen Notfallpraxis suchen wir schnellstmöglich – zunächst 
befristet – am Standort Freiburg eine 
 

Praxismanagerin / Notfallpraxis (w/m/d) 
in Teilzeit 
 

Ihr Aufgabengebiet umfasst 
 Patientenkontakt zu den vorgegebenen Öffnungszeiten (Montag, Dienstag, Donnerstag 

20 bis 23 Uhr, Mittwoch, Freitag 16 bis 23 Uhr, Samstag, Sonntag, Feiertag 8 bis 23 Uhr) 
 Unterstützung der diensthabenden Ärzte 
 Koordination des nicht-ärztlichen Personals, Verwaltung der Notfallpraxis, Übernahme 

von Unternehmerpflichten, Durchführung von Hygiene- und Sicherheitsvorschriften 
 Umsetzung der Zielsetzungen in der Notfallpraxis, Wissensmanagement, Führung und 

Organisation 
 
Wir erwarten von Ihnen 
 Ausbildung zur Medizinischen Fachangestellten (w/m/d) oder eine vergleichbare 

Ausbildung 
 Berufserfahrung im allgemeinärztlichen Bereich 
 breites Wissen im Bereich der Praxisverwaltung und -organisation 
 grundsätzliches Wissen in der IT-gestützten Praxisverwaltung und im 

Qualitätsmanagement sowie Grundkenntnisse in MS-Office (Word, Excel, Outlook) 
 detailliertes Wissen in der Abrechnung ärztlicher Leistungen (EBM, GOÄ) 
 eingehende Kenntnisse über die Verordnungsfähigkeit von Sprechstundenbedarf sowie 

im Bereich der Hygiene- und Sicherheitsvorschriften 
 tiefes Wissen im Bereich Praxismanagement 
 Kommunikationsvermögen, Belastbarkeit, gutes Ausdrucksvermögen in Wort und 

Schrift, Spaß an der Organisation und selbstständiges Arbeiten 
 
Wir bieten Ihnen einen interessanten Arbeitsplatz, Vergütung nach dem TV-L sowie 
attraktive zusätzliche Sozialleistungen. Schwerbehinderte Bewerber (w/m/d) 
werden bei entsprechender Eignung vorrangig berücksichtigt. 
 
Interessiert? 
Dann freuen wir uns mit Angabe der Kennziffer NFPFR3K auf Ihre vollständigen 
Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse). Nutzen Sie für Ihre 
Bewerbung bitte unser Online-Portal 
https://www.kvbawue.de/ueber-uns/karriere/jobangebote-in-der-kvbw 
und teilen uns Ihren nächstmöglichen Eintrittstermin mit. 
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