
KARRIERE BEIM SANITÄTSHAUS SPIEGEL:  
Wir sind ein engagiertes Sanitätshaus mit über 60 motivierten Kolleginnen und Kollegen und suchen Verstärkung als 
Bürokaufmann / Bürokauffrau (m/w/d). In deiner Rolle unterstützt du unser Team in der Kundenberatung, Abrechnung und 
Organisation – vielseitig, verantwortungsvoll und praxisnah.

WIR BIETEN DIR:

DEINE AUFGABEN:
· �Telefonische Unterstützung von Kunden bei Fragen  
zu Hilfsmitteln, Rezepten und Abrechnungen

· �Eigenständige Erfassung und Bearbeitung von Rezepten  
im internen Abrechnungssystem

· �Abwicklung der Abrechnungen mit Kostenträgern unter  
Einhaltung aller gesetzlichen und vertraglichen Vorgaben

· �Erstellung maßgeschneiderter Angebote für Kunden  
und Kooperationspartner

· �Vorbereitung und Versand von Rechnungen an Privatkunden
· �Erstellung genauer Kostenvoranschläge zur Einreichung bei 
Krankenkassen

· �Kontinuierliche Nachverfolgung und Kontrolle  
von Genehmigungsprozessen

· �Ansprechpartner für Rückfragen und Abstimmungen mit 
Krankenkassen, Ärzten und Kunden

DEIN PROFIL:
· �Abgeschlossene kaufmännische oder vergleichbare 
Ausbildung im Gesundheitswesen oder Abrechnungsbereich

· Sicherer Umgang mit digitalen Abrechnungssystemen

· �Erstklassiges Zahlenverständnis und hohe Affinität  
für strukturierte Prozesse

· �Kommunikationsstärke, Teamfähigkeit  
und ein professionelles Auftreten

· �Hohe Eigenverantwortung, Organisationsgeschick  
und Flexibilität im Arbeitsalltag

· Sehr zuverlässige und genaue Arbeitsweise mit Blick fürs Detail

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

BEWIRB DICH JETZT:

BÜROKAUFMANN/-FRAU (M/W/D)
in Vollzeit/Teilzeit (mind. 30 Stunden)

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


