
KARRIERE BEIM SANITÄTSHAUS SPIEGEL:  
Wir sind ein engagiertes Sanitätshaus mit über 60 motivierten Kolleginnen und Kollegen und suchen Verstärkung als Kaufmann/-
frau für Büromanagement (m/w/d). Du übernimmst eigenständig Aufgaben rund um die Kundenbetreuung, Abrechnung und 
Organisation, erstellst Angebote und Rechnungen, unterstützt bei Genehmigungsprozessen und bist zentrale Ansprechperson  
für Kundschaft, Ärzte und Krankenkassen.

WIR BIETEN DIR:

DEIN PROFIL:
· �Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung für  
Büromanagement oder vergleichbare Ausbildung im Gesund-
heitswesen oder Abrechnungsbereich

· �Versierter Umgang mit digitalen Abrechnungs-  
und Verwaltungssystemen

· �Starkes Zahlenverständnis und Freude an strukturierten 
Arbeitsabläufen

· �Kommunikationsstark, teamorientiert  
und professionelles Auftreten

· �Hohes Maß an Eigenverantwortung, Organisationsgeschick 
und Flexibilität

· Sorgfältige, zuverlässige Arbeitsweise mit Auge fürs Detail

unter spiegel.care/jobs oder per Mail an info@spiegel.care

BEWIRB DICH JETZT:

KAUFMANN/-FRAU  
FÜR BÜROMANAGEMENT (M/W/D)

in Vollzeit

Unbefristeter 
Arbeitsvertrag

Betriebliche  
Altersvorsorge

Fort- und Weiterbildungs-
möglichkeiten

Abwechslungsreiche Aufgaben, 
in denen du dich dynamisch 
einbringen kannst

Attraktive Arbeitszeiten 
Unsere Öffnungszeiten  
sind nur an Werktagen

�Krisensicherer Arbeitsplatz  
mit attraktiver Entlohnung

DEINE AUFGABEN:
· �Freundliche und kompetente Beratung unserer Kundinnen 
und Kunden zu Hilfsmitteln, Verordnungen sowie Fragen rund 
um die Abrechnung per Telefon

· �Erfassung, Pflege und Bearbeitung von Rezepten im  
Abrechnungssystem

· �Eigenständige Abrechnung mit Kostenträgern unter  
Einhaltung vertraglicher und gesetzlicher Vorgaben

· �Erstellung individueller Angebote für Kundinnen, Kunden und 
Geschäftspartner

· �Vorbereitung, Erstellung und Versand von Ausgangs- 
rechnungen an Privatkundschaft

· �Ausarbeitung präziser Kostenvoranschläge zur Vorlage bei 
Krankenkassen

· �Zuverlässige Nachverfolgung und Dokumentation von  
Genehmigungs- und Freigabeprozesse

· �Funktion als zentrale Ansprechperson für Krankenkassen,  
Ärztinnen, Ärzte und Kundschaft bei Rückfragen oder  
Klärungsbedarf


