LABOR DEUTSCHER PLATZ LEIPZIG

s¥ |Ihr regionales Labor

Das Labor Deutscher Platz in Leipzig versorgt als regionales MVZ Arzte, Krankenhiuser, arbeitsmedizinische
Einrichtungen und Institute mit qualitativ hochwertigen Laboruntersuchungen in den Fachgebieten der
Laboratoriumsmedizin, Mikrobiologie, Virologie, Infektionsserologie sowie Molekulargenetik. Das Labor ist
Mitglied im Sonic Healthcare Verbund Deutschland, dem groRten Anbieter von Labordiagnostik in Deutschland.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir sofort und in Voll- oder Teilzeit (mind. 35 Stunden/Woche) einen:

Mitarbeiter (m/w/d) Verwaltung

lhre Aufgaben:
e Nach sorgféltiger Einarbeitung tibernehmen Sie im Team vielseitige Sachbearbeitungsaufgaben
e Vorbereitende Buchhaltung und selbststéandige Erstellung von Rechnungsjournalen
e Pflege von Debitoren- und Kreditoren sowie des Anlagevermdogens
e Buchen von Banken und Kasse
e  Abwicklung von Bestellprozessen und Unterstitzung im Einkauf
e Betreuung der angestellten Mitarbeiter, Fihren der Personalakte
e Abrechnung nach den Richtlinien der EBM und GOA
e Unterstitzung der Geschaftsleitung in administrativen Themen
e Allgemeine Biiroorganisation

lhr Profil:
e Erfolgreich abgeschlossene, kaufmannische Ausbildung oder Studium mit betriebswirtschaftlicher
Ausrichtung bzw. eine vergleichbare Qualifikation
e  Mehrjahrige Berufserfahrung
e Sichere Kenntnisse in der Buchhaltung
e Gutes Zahlenverstandnis in Verbindung mit einer strukturierten und selbststandigen Arbeitsweise
e Sehr gute Kenntnisse in allgemeinen Verwaltungsaufgaben
e Sichere MS-Office-Kenntnisse
e  Ein héflicher und zuvorkommender Umgang mit Mitarbeitern und Kunden ist flr Sie selbstverstandlich
e Auch bei hohem Arbeitsanfall sind Sie es gewohnt, prazise und gut organisiert lhre Aufgaben zu erledigen

Wir bieten:
e Eine unbefristete Beschaftigung im Angestelltenverhaltnis
e Einen attraktiven und abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einem engagierten Team
e  Gute langfristige Entwicklungsmoglichkeiten
e Ein freundliches Arbeitsklima

Interessiert?

Wir freuen uns ber lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen, gern auch elektronisch, (Anschreiben, Lebenslauf,
Zeugnisse, Arbeitszeugnisse; als Mail-Anhang mit max. 4 MB) mit Nennung lhres friihestmoglichen Eintrittstermins
und lhrer Gehaltsvorstellungen.

Labor Deutscher Platz Leipzig MVZ GmbH
Dr. med. Michael Miiller
Geschaftsfiihrung

Deutscher Platz 5d

04103 Leipzig

verwaltung@Ilabor-dpl.de
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