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Erfahrene Rezeptionshelferin (m/w/d) mit
abgeschlossener ZFA in Teilzeit
Über uns
Unsere modernen zahnmedizinischen Praxen an zwei Standorten – in der
Waldstraße und der Otto-Wels-Straße in Karlsruhe – stehen für hochwertige
Behandlungen, ein herzliches Miteinander und professionellen Service für unsere
Patientinnen und Patienten. Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort
eine engagierte, zuverlässige und erfahrene Rezeptionshelferin mit
abgeschlossener ZFA-Ausbildung (m/w/d) in Teilzeit.

Ihre Aufgaben

Professionelle Betreuung und Empfang unserer Patientinnen und Patienten
Telefonmanagement, Terminvergabe und Koordination des Praxisablaufs
Verwaltung von Patientenakten und digitale Dokumentation
Bearbeitung von E-Mail-Anfragen und administrativen Aufgaben
Sicherstellung eines reibungslosen und freundlichen Service an beiden
Standorten
Enge Zusammenarbeit mit dem Praxis- und Assistenzteam

Ihr Profil

Abgeschlossene Ausbildung als Zahnmedizinische Fachangestellte (ZFA)
Mehrjährige Berufserfahrung, idealerweise mit Schwerpunkt Rezeption
Ausgeprägte Kommunikations- und Serviceorientierung
Sicherer Umgang mit Praxissoftware und digitalen Systemen
Freundliches Auftreten, Teamfähigkeit und hohe Zuverlässigkeit
Flexibilität hinsichtlich Einsätzen an beiden Standorten

Wir bieten Ihnen

Teilzeitstelle mit geregelten Arbeitszeiten und fairer Vergütung
Ein wertschätzendes, kollegiales und motiviertes Team
Moderne Praxisräume mit angenehmem Arbeitsumfeld
Strukturierte Einarbeitung und interne Fortbildungsmöglichkeiten
Langfristige Perspektiven und persönliche Entwicklungschancen

Bewerbung
Sie möchten Teil eines professionellen und herzlichen Teams werden?
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung per E-Mail:

info@z-schloss.de

Bitte geben Sie Ihren frühestmöglichen Starttermin sowie Ihren gewünschten
Stundenumfang an.

Arbeitgeber
Doctor-Medic Mariana Weiss

Arbeitspensum
Teilzeit

Start Anstellung
01.01.2026

Dauer der Anstellung
Unbefristet

Industrie / Gewerbe
Zahnmedizin

Arbeitsort
Waldstr. 2, 76133, Karlsruhe,
Baden-Württemberg, Germany

Arbeitszeiten
Felxibel zwischen 8 – 18 Uhr.

Grundgehalt
18

Veröffentlichungsdatum
November 14, 2025

Gültig bis
31.01.2026
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