
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir

Tiermedizinische Fachangestellte (m/w/d)
für den Bereich Backoffi  ce / Rechnungswesen

Ihr Einsatzbereich
Wir bieten Ihnen als TFA (m/w/d) in unserer überregionalen Überweisungspraxis auf Klinikniveau 
eine Tätigkeit auf fachlich höchstem Niveau als Teil eines motivierten interdisziplinären Teams.

Insbesondere für unser Backoffi  ce und das Rechnungswesen suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
TFA, die sich fachlich weiterentwickeln möchten und Freude daran haben mit Administrations- und
Hintergrundtätigkeiten einen reibungslosen Praxisablauf zu gewährleisten.

Wir bieten Ihnen einen hellen modernen Arbeitsplatz in einem engagierten Team. Es erwarten Sie 
feste Arbeitszeiten und eine umfassende Einarbeitung. Im Rahmen der Terminvereinbarung fragen Sie 
vorhandene Vorbefunde unserer Patienten bei den überweisenden Haustierärzten und Tierkliniken an 
und arbeiten eng mit unserem Telefonteam zusammen. Zusätzlich sind Sie für die Terminerinnerung 
verantwortlich und betreuen unser E-Mail Postfach. In diesem Zusammenhang bearbeiten Sie Anfragen 
von Besitzer:innen und übernehmen im Auftrag unserer Tierärztinnen Korrespondenzen.

Zu dem Bereich des Rechnungswesens gehören insbesondere der Versand von Rechnungen und das 
Mahnwesen. Mit Ihrer Arbeit tragen Sie zum reibungslosen Ablauf unserer Terminsprechstunde bei und 
sind ein wichtiger Teil unseres Kundenservice.

Onkologie
Diagnostik

Chirurgie
Innere Medizin
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Ihr Profi l

• eine abgeschlossene Ausbildung als Tiermedizinische:r Fachangestelle:r
(Berufseinsteiger:innen willkommen)

• eine sorgfältige und gewissenhafte Arbeitsweise
• sehr gute Umgangsformen, einen ausgeprägten Servicegedanken und eine einwandfreie 

Rechtschreibung
• Einfühlungsvermögen gegenüber Patienten und ihren Besitzern
• Teamfähigkeit

Sie haben:

Ihre Aufgaben

• Vorbereitung der Sprechstundentermine
• Terminvereinbarung und Versand von Terminerinnerungen
• Einholen von Vorbefunden
• Bearbeitung/Weiterleitung von externen Anfragen
• Betreuung unseres E-Mail-Postfachs
• Übernahme von Korrespondenzen im Auftrag unserer Tierärztinnen
• Nach Freigabe unserer Tierärztinnen Versand von Rechnungen
• Korrespondenzen in Bezug auf Außenstände

Neben den allgemeinen Tätigkeiten, die zum Berufsbild einer/eines TFA gehören, insbesondere
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Wir bieten Ihnen
• ein freundliches und professionelles Arbeitsumfeld mit moderner Ausstattung
• ein unbefristetes Beschäftigungsverhältnis mit Aufstiegsmöglichkeiten
• umfassende Einarbeitung
• Wir vergüten als Tierarztpraxis in Anlehnung an den Tarif für Tiermedizinische Fachangestellte. 

Bitte informieren Sie sich im Vorfeld darüber und nennen Sie uns im Bewerbungsanschreiben Ihre 
Gehaltsvorstellung.

• individuelle Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten sowie regelmäßig stattfi ndende interne 
Fortbildungen

• ein engagiertes und unterstützendes Team mit erfahrenen Ansprechpartnern inkl.
• Team Events (Paten-Alpaka, Weihnachtsfeier, Sommerfest, Filmabend)
• geregelte Arbeitszeiten ohne Not- und Wochenenddienste
• Faire und transparente Regelung eventuell anfallender Überstunden samt zeitnahem Ausgleich

Interesse geweckt?

Wir freuen
uns auf Sie!

Dann senden Sie gern Ihre vollständige Bewerbung mit Gehaltsvorstellung und dem frühestmöglichen 
Eintrittsdatum per E-Mail an:

Bewerbung@VetSpezial.de
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