#-KGP

Kardiologische Gemeinschaftspraxis AG
personlich - erfahren - engagiert

Die Kardiologische Gemeinschaftspraxis AG (KGP) mit ihren Standorten in Bern, Biel und Thun ist ein
aktives Team von erfahrenen Herzspezialistinnen und Herzspezialisten mit Gber 50 Mitarbeitenden. Die
KGP deckt in enger Zusammenarbeit mit den Partnerkliniken der Hirslanden Gruppe das gesamte
Angebot der invasiven und nicht-invasiven Kardiologie ab. Die KGP fuhrt eine ambulante kardiale
Rehabilitation und ist eine anerkannte Weiterbildungsstatte Kardiologie der Kategorie C.

Mitarbeitende/-r in der Administration 50-60 %
Standort: Bern

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine engagierte
Personlichkeit im administrativen Bereich.

Das erwartet Sie
lhre Funktion hilft in vielen Aufgaben und Bereichen mit:

e Finanzen & Buchhaltung:
Unterstitzung im Tagesgeschaft der Buchhaltung, Mahn- und Zahlungswesen sowie
Mitwirkung bei Controlling-Aufgaben.

e Personal & Lohnwesen:
Mithilfe bei der Lohnadministration und Unterstlitzung im HR-Bereich.

e Planung & Organisation:
Erstellen von komplexen Einsatzplanen fir den Praxisalltag und organisatorische Begleitung
von internen Abldufen.

e Alilgemeine Administration:
Sekretariatsaufgaben, Bestellwesen sowie Organisation von Weiterbildungen.

Das bringen Sie mit

e Kaufmannische oder gleichwertige Grundausbildung

e Erfahrung im Rechnungswesen, idealerweise im medizinischen Umfeld
o Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

e Sehr gute MS-Office-Kenntnisse

e Flexibilitat und Teamgeist

Das bieten wir lhnen
e Ein wertschatzendes und kollegiales Team
e 6 Wochen Ferien pro Jahr
e Zentral gelegener, moderner Arbeitsplatz in Bern
e Vielseitiges Aufgabengebiet

Interesse geweckt?

Fur Auskunfte steht lhnen Joachim Stickrad, Praxismanager, gerne zur Verfigung:
% 031 335 46 51 / joachim.stueckrad@kgp-bern.ch

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!



