Lungenliga St.Gallen—Appenzell Arbeitsort Balgach

Mehr Luft furs Leben

Die Lungenliga St. Gallen—Appenzell ist die Beratungs- und Informationsstelle fiir alle Belange der
Atmung. In enger Zusammenarbeit mit den 6ffentlichen Spitélern und Lungenfacharzten betreut die
Lungenliga rund 8'000 Menschen mit Atemwegserkrankungen im Kanton St.Gallen und den beiden
Appenzell. Als Non-Profit-Organisation setzen wir uns auch fir die Gesundheitsférderung und
Préavention ein.

Wir suchen per 1. Mai 2024 oder nach Vereinbarung eine/n

Mitarbeiter/in Empfang & Administration, 50 %

mit Arbeitsort Balgach

Ihre Aufgaben

Sie sind die erste Ansprechperson fiir unsere Patientinnen und Patienten sowie Angehdrige und
weitere Klientel. Die Telefonzentrale bedienen Sie mit links, und Beratungstermine zu planen macht
Ihnen Spass. Des Weiteren erledigen Sie allgemeine Sekretariats- und Korrespondenzarbeiten sowie
Sachbearbeitungsaufgaben in der Patientenadministration.

Bei Ferienabwesenheiten Ihrer Jobsharing-Kollegin leisten Sie die Stellvertretung und arbeiten 100 %!

Ihr Profil

¢ Grundbildung als Medizinische/r Praxisassistent/in EFZ, Kauffrau/-mann EFZ
oder vergleichbare Qualifikation

Berufserfahrung am Empfang im Gesundheitsbereich von Vorteil
Dienstleistungsorientierte und flexible Persdnlichkeit

Sehr gute MS Office-Anwenderkenntnisse

Strukturierte, prozessorientierte und exakte Arbeitsweise

lhre Vorteile bei uns

Die Lungenliga St.Gallen—Appenzell bietet Ihnen geregelte Blroarbeitszeiten von Montag bis Freitag.
Als moderne Arbeitgeberin punkten wir unter anderem mit zeitgeméassen Anstellungsbedingungen und
attraktiven Sozialleistungen. Wir bieten Ihnen eine selbstandige Tatigkeit innerhalb eines eingespielten
Teams. Ein wertschatzender und kollegialer Umgang ist fiir uns selbstverstandlich.

Haben wir Sie neugierig gemacht?

Unsere Regionalstellenleiterin Marlis Waser gibt Innen unter Tel. 071 720 12 55 gerne weitere Infos.
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung Gber unser Online-Portal!
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https://jobs.dualoo.com/link/d66cf77c-70d1-4133-afc3-d477b4a0df45/apply

