noraprax

Die Noraprax GmbH ist der Medizinische Fachhandel fiir Arztpraxen, Pflegedienste und andere
Gesundheitseinrichtungen und -institutionen in der Noracent Group. Die Gruppe ist mit dem ,Mutterschiff*
Noracent Pharma Handels GmbH bereits seit iber 10 Jahren erfolgreich in der Gesundheitsversorgung aktiv
und blickt heute mit Standorten in Mettmann, Bremen und Bozen (Italien) auf ein solides Wachstum und eine
auf Zukunft gerichtete Positionierung im Gesundheitsmarkt.

Zur Unterstlitzung unseres Teams der Noraprax GmbH suchen wir fir den Standort Mettmann zum
nachstmaoglichen Zeitpunkt eine*n

Office Manager*in (m/w/d)

IHRE KUNFTIGEN AUFGABEN:

Organisatorische Unterstiitzung

Auftragserfassung, Rechnungserstellung, Rezeptmanagement

Ubernahme von Telefon- und Empfangsservice, allgemeine Sekretariatsaufgaben
Blromanagement, Koordination von Dienstleistern und Mitarbeitern
Auftragserfassung und -bearbeitung aus Homecare, Handel und E-Commerce
Rezeptabrechnung aus dem Homecare-Bereich

Bearbeitung von Kundenanfragen

WIR FREUEN UNS, WENN SIE FOLGENDES MITBRINGEN:

Abgeschlossene Ausbildung zum Grof3- und Aufienhandelskaufmann /-frau oder ahnlich
Mehrjahrige Berufserfahrung in vergleichbarer Position

Erfahrung in der Rezeptabrechnung oder im medizinischen Bereich bevorzugt

Sichere Kommunikation und Argumentation

Ldsungsorientierte, organisatorische Kompetenz

Sicherer Umgang mit PC und MS Office

Stilsicherheit in der deutschen Sprache (Mail, Text und Telefon) und

WAS WIR BIETEN:

Leistungsgerechte Bezahlung

Zusammenarbeit im Team auf der Basis von gegenseitigem Vertrauen

Mdoglichkeiten der persdnlichen Weiterentwicklung in einem stetig wachsenden Umfeld

Unser Leitgedanke: Mach was Dir Spafd macht, denn das machst Du gerne und das macht Dich
erfolgreich.

Sie haben Spal’ an der Arbeit in einem jungen, engagierten Umfeld in einem zukunftssicheren
Unternehmen? Und Sie flihlen sich von uns angesprochen? Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftige
Bewerbung

per Email an Herrn Patrick Seifert:

p.seifert@noraprax.de
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