°
I q INSTITUT FUR
B ARBEITSMEDIZIN

Das ifa Institut fir Arbeitsmedizin berat, behandelt und betreut Unternehmen und deren Mitarbeitenden sowie
Privatpersonen in séamtlichen Fragen der physischen und psychischen Gesundheit. Dazu gehort eine Grosspraxis mit
folgenden Fachbereichen: Allgemeine Innere Medizin, Arbeitsmedizin, Allergologie, Kardiologie, Gynédkologie,
Padiatrie sowie Psychotherapie.

Du suchst eine sinnstiftende und abwechslungsreiche Aufgabe in einem tollen Team?

Unterstitzte unser medizinisches Praxispersonal in der Rechnungsadministration aber auch in der Praxis als
Kaufmannische/r Praxisassistent/in 60-100%

Idealerweise Sachbearbeiter/in mit KV-Abschluss im medizinischen Bereich oder MPA mit einigen Jahren Erfahrung
im kaufmannischen Bereich

Dein Einsatzbereich umfasst folgende Aufgaben:

e  Korrektur und Fertigstellung der Rechnungen Krankenkasse, UVG, Selbstzahler und IV

e Ansprechperson bei komplexen Rickweisungen von Rechnungen

e Beantworten von Rechnungs- und Tariffragen (Tardoc, Analysenliste, Migelliste etc.)

e Debitorenbewirtschaftung: Mahnungen, Vorauszahlungen, Ratenzahlungen, Barzahlungen, Verlustbuchungen,
Leistungssperren etc., Guthabenliste Debitoren bearbeiten

e Kasse Administration flihren und monatlich abschliessen

e  Zahlstellenabrechnungen erledigen

Was du mitbringst:

e Du verflgst Uber eine abgeschlossene kaufmannische Grundausbildung im medizinischen Bereich
e Du bist dienstleistungsorientiert und teamstark

e Du arbeitest selbstdndig, zuverlassig und gewissenhaft

e Du bist motiviert, dich weiterzuentwickeln

e Du bist belastbar und flexibel im Arbeitsalltag.

Was wir bieten:

Vielseitige und verantwortungsvolle Tatigkeiten in diversen Fachgebieten

Dynamisches Umfeld mit bereichstbergreifender kollegialer Zusammenarbeit (Du- und Feedbackkultur)
Moderne Infrastruktur an zentraler Lage in Baden

Interne und externe Weiterbildungsmoglichkeiten mit Kostenbeteiligung

5 Wochen Ferien und 3 bezahlte Weiterbildungstage pro Jahr

5-Tage-Woche mit geregelten Arbeitszeiten

Vergiinstigte Parkmoglichkeiten und gute OV-Anbindung

Verginstigter Zugang zu Gesundheitsangeboten

Flhlst du dich angesprochen? — Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen.

Schicke deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen an:

ifa Institut fur Arbeitsmedizin

Sandra Gisler, Leitung medizinisches Praxispersonal

Kreuzweg 3, Postfach

5401 Baden

Tel. +41 56 205 68 89

E-Mail: sandra.gisler@ifa-online.ch

Besuche auch unsere Website: www.ifa-online.ch

Bewerbungen Uber ein Personalvermittlungsbiro werden nicht bericksichtigt.
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