
 
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt, suchen wir  

Empfangskraft (m/w/d) für den Fachbereich Orthopädie  

in Vollzeit (Teilzeit ist ebenfalls möglich), unbefristet, Vergütung nach Vereinbarung 

 

 

Unser Angebot 

Die MedVZ Medizinisches Versorgungszentrum am Universitätsklinikum Leipzig gGmbH, ist eine 

100%ige, gemeinnützige Tochtergesellschaft des Universitätsklinikums Leipzig AöR. Wir bieten ein 

umfassendes Leistungsspektrum von der Basisversorgung, über die spezialisierte Diagnostik bis hin 

zur komplexen Therapie, in enger Zusammenarbeit mit dem Universitätsklinikum Leipzig, wovon 

unsere Patienten und Mitarbeiter profitieren. 

 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Empfangskraft (m/w/d). Unsere Praxen sind zentral 

gelegen und mit den öffentlichen Verkehrsmitteln gut erreichbar. Sie unterstützen beim Tagesgeschäft 

in der Praxis, bereiten Untersuchungen vor und assistieren dabei und koordinieren den Praxisablauf. 

Wir bieten Ihnen eine anspruchsvolle Tätigkeit in einem universitären Umfeld mit geregelten 

Arbeitszeiten und einer individuellen Vergütung. Dabei bieten wir interne und externe Fort- und 

Weiterbildungsmöglichkeiten des Universitätsklinikums Leipzig. 

 

Ihr Profil 

• abgeschlossene Berufsausbildung in einem kundennahen Bereich (z.B. Hotel, Restaurant, 

Einzelhandel, etc.) (m/w/d) 

• gute EDV-Kenntnisse 

• selbständige, verantwortungsvolle und strukturierte Arbeitsweise 

• Bereitschaft zu einer flexiblen Zeiteinteilung 

• hohes Maß an Eigeninitiative, Belastbarkeit und Dienstleistungsorientierung 

• Motivation und ausgeprägte Sozialkompetenzen 

 

Ihre Aufgaben 

• Termin- und Telefonmanagement 

• Organisation des Praxis- und Sprechstundenablaufs 

• Unterstützung in der Patientenbehandlung 

• Vor- und Nachbereitung des Sprechstundenablaufs 

• Patientenverwaltung, Formularbearbeitung, Textverarbeitung, Leistungsbearbeitung 

(EBM/GOÄ) 

• Bestellwesen 

• Kassenbuch/ Kassenverwaltung 

• Telematikinfrastruktur  

 

 



Stellenausschreibung MedVZ gGmbH 
Empfangskraft – Fachbereich Orthopädie 

Kontaktmöglichkeiten 

Auskünfte zum Bewerbungsverfahren erteilt Ihnen Madlen Naumann unter der Telefonnummer 

0341/ 97-12348. 

Ihre Bewerbung senden Sie bitte unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen und dem möglichen 

Eintrittstermin, bevorzugt per E-Mail, an bewerbung.MVZ@medizin.uni-leipzig.de. 

 

MedVZ Medizinisches Versorgungszentrum am Universitätsklinikum Leipzig gGmbH 

Liebigstraße 20 

04103 Leipzig 


