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Ab Februar 2026 suchen wir

Medizinischer Dokumentationsassistent, 
Anmeldekraft mit medizinischen Vorkenntnissen (m/w/d)
in Vollzeit (Teilzeit ist ebenfalls möglich), unbefristet, Vergütung nach Vereinbarung.

Wir sind eine etablierte Praxis für Allgemeinmedizin in Frohburg im Süden des Landkreis Leipzig und bieten unseren Patienten eine 
klassische hausärztliche Versorgung im Sinne einer Familienmedizin von Jung bis Alt.

Ihre Aufgaben
Selbstständiges  Arbeiten  •  Ansprechpartner/in  für  Patienten/Patientinnen  •  Koordinierung  von  Terminen  der 
Patienten/Patientinnen  •  Telefonservice  •  Befunddokumentation  •  Materialbestellung  und  -versorgung  • 
Organisation  der  Arbeitsabläufe  bei  der  Patientenversorgung  in  Zusammenarbeit  mit  den  verantwortlichen 
Ärztinnen  und  Ärzten  •  Aktenanlage,  Dateneingabe  und  Leistungsdokumentation,  Befundanforderung  sowie 
Einscannen  von  Befunden  und  Formularen  •  Unterstützung  bei  der  Abrechnung  (Kodierung  nach  gängigen 
Kodierwerken EBM, GOÄ, UV-GOÄ etc.) mit der Praxissoftware

Wir wünschen uns
Abgeschlossene Ausbildung im medizinischen Bereich oder vergleichbare Qualifikation • Routinierter Umgang mit 
EDV-Anwendungen  (Windows,  Word,  Praxissoftware)  •  Kenntnisse  und  Erfahrungen  in  der  ambulanten 
Abrechnung nach EBM und GOÄ sind hilfreich • Kenntnisse der medizinischen Nomenklatur  •  Persönliches 
Engagement und Teamfähigkeit, Verantwortungsbewusstsein, Umsichtigkeit • Freundliches, patientenorientiertes 
Auftreten •  Organisatorische Fähigkeiten •  Fähigkeit  und Motivation zur  schnellen Einarbeitung in  ein  neues 
Aufgabenfeld

Einstellungsvoraussetzung: Nach  dem Masernschutzgesetz/IfSG benötigen  wir  für  nach  1970  Geborene  vor 
Aufnahme der Tätigkeit den Nachweis der Masernimmunität und/oder vollständigen Masernschutzimpfung.

Wenn Sie die Arbeit in einem dynamischen, motivierten und vor allem offenen und kollegialen Umfeld schätzen, 
freuen wir uns Sie kennenzulernen.

Kontakt
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung an

• Praxis Kraus, Greifenhainer Str. 9A, 04654 Frohburg

oder

• bewerbung@praxis-frohburg.de

Wir weisen darauf hin, dass anfallende Bewerbungs-/Reisekosten im Zusammenhang mit Ihrer Bewerbung durch 
uns nicht übernommen werden.
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