Institut zur Durchfihrung von poly-, bi —und monodisziplindren Gutachten

|V| d e m U S A G Medizinische Leitung: Dr. med. Knut Berger

Untertor 3/5 8400 Winterthur
Tel. +41 52 550 29 72 info@videmus.ch  www.videmus.ch

Die Videmus AG in Winterthur fihrt als Gutachten-Institut medizinische Abklarungen im
Auftrag von Sozialversicherungen und anderen Versicherungen durch.

Zur Verstarkung unserer Administration suchen wir per 1.10. 2024 oder nach Vereinbarung
eine/n

Sachbearbeiterin Administration und Empfang im Pensum von 50-60%.
(wenn moglich Montag bis Mittwoch ganztags oder Montag bis Freitag halbtags)

Das Gutachterinstitut fuhrt medizinische Abklarungen im Auftrag der IV-Stellen durch.
Ihre Hauptaufgaben umfassen:

. Empfangsarbeiten (Kontakt mit Versicherten)

. Telefontétigkeit (Kontakt mit Versicherern, Gutachtern und Versicherten)

. Koordination und Organisation der Gutachtertermine

. Tracking der Termine, Arbeitsschritte und Auftragslage der Gutachten

. Versand und Verrechnung der Gutachten (plus Controlling Rechnungsstellung)
. Kreditoren - und Debitorenmanagement

. Allgemeine administrative Tatigkeiten und Schreibaufgaben

. Mithilfe bei Jahresabschluss, Budget, Steuerdeklaration

Was Sie mitbringen sollten:

. Abgeschlossene Grundausbildung im kaufménnischen Bereich oder eine
entsprechende Berufserfahrung

. Medizinisches Verstandnis von Vorteil

. Gute organisatorische Fahigkeiten und gute PC-Anwenderkenntnisse

. Kenntnisse der medizinischen Nomenklatur von Vorteil, aber nicht Voraussetzung

. Exakte Arbeitsweise

. Angenehme Umgangsformen, Dienstleistungsbereitschaft, Flexibilitat

. Hoher Grad an Selbstandigkeit

Was wir bieten:

. Sehr abwechslungsreiche Téatigkeit mit Kontakt zu Versicherten vor Ort

. Hohe Wertschatzung in einem kleinen kollegialen Team (bisher 2
Sekretariatsmitarbeiter, arztlicher Leiter und diverse Gutachter)

. Unterstitzung bei Weiterbildungen

. Angenehmer Arbeitsplatz an zentralster Lage in der Winterthurer Altstadt mit sehr

guter Anbindung an den 6ffentlichen Verkehr

Sind Sie interessiert? Dann freuen wir uns auf Ihre vollstdndige Bewerbung per Mail an
info@videmus.ch (Ansprechpartner Frau Maria Ferrara oder Herr Jorg Sperling).
Bei Ruckfragen kdnnen Sie sich auch gerne telefonisch bei uns melden (+41 52 550 29 72).

Dr. med. Knut Berger
Arztlicher Leiter Videmus AG
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