
Wir sind ein starkes Team – und möchten noch besser werden.  
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir daher einen:

Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement (m/w/d)

ÜBER UNS
Wir führen die Schwerpunktpraxis für Suchtmedizin Stuttgart. Hier können wir abhängige Menschen sowohl medizinisch 
als auch psychotherapeutisch und psychosozial umfassend und gut versorgen.
Die wichtigste Säule unserer Arbeit ist der respektvolle und verständnisvolle Umgang mit unseren Patientinnen und Patienten 
und ihren Krankheitsbildern. Neben der suchtmedizinischen Betreuung bieten wir auch eine allgemeinmedizinische Ver-
sorgung nicht-suchterkrankter Menschen an. 

IHR PROFIL
Es reizt Sie, uns durch Ihr Fachwissen bei der Bewältigung unserer vielfältigen organisatorischen Aufgaben zu unterstützen.
• Sie arbeiten gerne in einem netten Team, das abwechslungsreiche Aufgaben zu bewältigen hat
• Sie haben Interesse an den vielseitigen organisatorischen und medizinischen Abläufen einer Praxis, die suchtmedizinisch, 

allgemeinmedizinisch, psychiatrisch, psychosomatisch, psychotherapeutisch und infektiologisch arbeitet
• Die Arbeit mit suchtmedizinisch erkrankten Menschen sehen Sie als persönliche Bereicherung und unterstützen gerne 

deren Wege

IHRE AUFGABEN
• Assistenz des Leitungsteams
• Management des Bürowesens, Terminvergabe
• Koordination der telefonischen Anfragen
• Management des Bestellwesens
•	 Öffentlichkeitsarbeit	und	Veranstaltungsmanagement
• Mitwirkung beim Qualitätsmanagement

WIR BIETEN
•	 Ein	starkes	und	erfahrenes	Team	aus	Allgemeinmedizinern,	Psychiatern,	Psychotherapeuten,	Psychologen,	Pflegemit- 

arbeitern und Sozialarbeitern (m/w/d)
• Einen Arbeitsplatz der eine Vielzahl der Facetten des Büromanagements widerspiegelt
• Interessante Einsatzgebiete wie die Durchführung der §35 Behandlung BtMG
• Substitution und Diamorphingestützte Therapie, Stadtteilversorgung in Allgemeinmedizin mit allen gängigen diagnosti-

schen Funktionsuntersuchungen 
• Ein Umfeld, das Raum für eigene Ideen und Kreativität in der Versorgung unserer Patientinnen und Patienten bietet 
• Flexible Arbeitszeiten 
• Eine gute Bezahlung
• Entgeltumwandlung 
• Jobticket und Jobfahrrad

Fragen? Unser Leitungsteam steht Ihnen unter Tel.: 01608037307 gerne zur Verfügung.
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen. Bitte senden Sie die an folgende Adresse:  
bewerbung@suchtmedizin-stuttgart.de oder Praxis E4, Bewerbung, Kriegsbergstraße 40, 70174 Stuttgart
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Schwerpunktpraxis für Suchtmedizin Stuttgar
Dr. med. ndreas Zsolnai

Kriegsbergstraße 40 
70174 Stuttgart suchtmedizin-stuttgart.de 

Tel.: 0711 5853880


