
Sachbearbeiter (m/w/d) Datenerfassung &
Dokumentenmanagement | Gesundheitswesen | Bremen |

(954)

 Standort: Bremen  Anstellungsart(en): Teilzeit, Vollzeit  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Gesundheitswesen | Bremen |  bis 35 St. / Woche

Du arbeitest gern strukturiert, hast ein gutes Auge für Details und fühlst dich im Umgang mit Daten und Dokumenten sicher?
Dann wartet hier eine passende Position auf dich.

Für ein etabliertes Unternehmen im Gesundheitswesen suchen wir Unterstützung im Bereich Sachbearbeitung und
Datenmanagement.

Dein Aufgabenbereich

Erfassung und Pflege neuer Kundendaten in den internen Systemen
Aktualisierung und Korrektur bestehender Adress- und Stammdaten
Strukturierte Zuordnung von Partnern, Vorgängen und Dokumentenarten
Prüfung und formale Kontrolle eingehender Unterlagen
Bearbeitung digital eingehender Informationen über App- und Onlinekanäle
Erstellung von Auswertungen, Übersichten und einfachen Reportings

Das solltest du mitbringen

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
Idealerweise praktische Erfahrung im Umfeld von Krankenkassen oder im Gesundheitswesen
Sicherer und routinierter Umgang mit dem PC sowie den gängigen MS-Office-Anwendungen
Schnelle, aber zugleich sehr sorgfältige Arbeitsweise bei der Dateneingabe
Hohes Maß an Genauigkeit, Konzentrationsfähigkeit und Zuverlässigkeit – auch bei wiederkehrenden Aufgaben

Das bietet dir unser Kunde

Einen sicheren Einsatz in einem modernen Arbeitsumfeld
Klare Prozesse und strukturierte Einarbeitung
Flexible Arbeitszeiten je nach Einsatzbereich
Gute Erreichbarkeit des Arbeitsplatzes
Langfristige Perspektive mit Übernahmeoption

Interesse?

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung!

�� E-Mail: lars.basse@53acht.de
�� Online: www.53acht.de
�� Telefon: 0421 / 69698100

Auch Bewerbungen von Quereinsteiger:innen mit passendem Profil sind willkommen. Entscheidend sind Sorgfalt, Motivation
und Zuverlässigkeit.

Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt.
Der Schutz deiner personenbezogenen Daten erfolgt selbstverständlich gemäß DSGVO.

Kontaktdaten für Stellenanzeige

http://www.53acht.de


Lars Basse
-Personalberater-
 
53acht GmbH
Bredenstraße 11
28195 Bremen
 
lars.basse@53acht.de
Telefon: 0421 6969 8100

Abteilung(en): Kaufmännisch

Impressum

https://53acht.de/impressum/
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