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Ausbildung Kaufmann/-frau für Büromanagement
(m/w/d)
Beschreibung
Du möchtest im Büro arbeiten, organisieren und den Überblick behalten?

In deiner Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement oder zur Kauffrau für
Büromanagement sorgst du dafür, dass im Hintergrund alles reibungslos läuft.
Du koordinierst Abläufe, arbeitest mit verschiedenen Abteilungen zusammen und
bist wichtige Ansprechperson für Kundinnen und Kunden.

Ein abwechslungsreicher Einstieg in die kaufmännische Welt im
Gesundheitswesen.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben
Das erwartet dich:

Kommunikation mit Kundinnen und Kunden, Kostenträgern und internen
Abteilungen
Bearbeitung von Aufträgen, Rezepten und Versorgungen im System
Vorbereitung von Abrechnungen mit Krankenkassen
Organisation kaufmännischer Abläufe im Gesundheitswesen
Arbeiten mit unserem ERP-System und Überwachung von
Zahlungsabläufen

Qualifikationen / Anforderungen
Das bringst du mit:

Freude am Umgang mit Menschen und am Arbeiten am PC
Interesse an Technik und digitalen Prozessen
Lernbereitschaft und Teamfähigkeit
Freundliches, kundenorientiertes und gepflegtes Auftreten
Mindestens Fachabitur

Leistungen der Anstellung
Das bieten wir dir:

Ein teamorientiertes Arbeitsumfeld
Verantwortung von Anfang an
Mitarbeit an echten Versorgungsfällen im Hintergrund
Gute Chancen zur beruflichen Weiterentwicklung
Einen sicheren Arbeitsplatz im Gesundheitswesen
Zusätzliche betriebliche Leistungen

Kontakte

Interesse geweckt?

Dann sende uns deine Bewerbung per E-Mail an:
�� m.willecke@willecke-oberhausen.de

Arbeitgeber
Sanitätshaus Willecke GmbH

Arbeitspensum
Vollzeit

Start Anstellung
01.08.2026

Dauer der Anstellung
3 Jahre

Industrie / Gewerbe
Gesundheitswesen

Arbeitsort
Zur Eisenhütte 5 + 8, 46047,
Oberhausen, NRW

Veröffentlichungsdatum
April 9, 2026

Sanitätshaus Willecke GmbH Filialen und Standorte
https://willecke-oberhausen.de



Oder bewirb dich direkt über unsere Website:
�� www.willecke-oberhausen.de/karriere
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