
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
IFLb - Laboratoriumsmedizin Berlin GmbH 

Die IFLb - Laboratoriumsmedizin Berlin GmbH ist ein medizinisches Fachlabor 

in Berlin, das seit über 35 Jahren labormedizinische Leistungen für 
niedergelassene Humanmediziner, Zahnärzte und Altenheime anbietet. 
Unsere Praxis arbeitet eng mit Laborgemeinschaften in Berlin und 

Mecklenburg-Vorpommern sowie mit renommierten Partnern zusammen. 
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Medizinische Fachangestellte (m/w/d)- Teamleitung im Bereich 
Service/Empfang 
Vollzeit | Fachbereich: Service/Empfang| unbefristet |Berlin-Spandau 

 

Für diese interessante und anspruchsvolle Stelle suchen wir ab sofort eine/n Mitarbeiter/in für unser Team in 

unserem Labor in Berlin-Spandau.  

 
Ihre Aufgaben 

• Fachliche und organisatorische Leitung des Teams im Bereich Service/Empfang 

• Sicherstellung eines reibungslosen Ablaufs aller administrativen und servicebezogenen Prozesse 

• Freundlicher Empfang und Betreuung unserer Patient:innen sowie Besucher:innen 

• Versorgung der Patienten u.a. Blutabnahme 

• Annahme und Bearbeitung telefonischer Anfragen 

• Allgemeine administrative und organisatorische Aufgaben am Empfang (z. B. Terminverwaltung, 
Postbearbeitung, Ablage) 

• Enge Zusammenarbeit mit dem medizinischen Fachpersonal und den Laborbereichen 
 
Ihr Profil 

• Abgeschlossene Ausbildung als Medizinische Fachangestellte (MFA) oder Arzthelfer: in, Pflegeassistentin 
spez. auf geronto-physiatrische Patienten 

• Erste Führungserfahrung oder ausgeprägtes Interesse an einer leitenden Funktion 

• Sicherer Umgang mit moderner EDV (MS Office, idealerweise medizinische Software) 

• Freundliches, serviceorientiertes Auftreten sowie ein hohes Maß an Organisationsgeschick 

• Bereitschaft zum Schichtdienst Frühdienst: 7:30 – 16:00 Uhr Spätdienst 10:00- 18:30 Uhr Mitteldienst bei 
Bedarf 8:30 -17:00 Uhr 

 
Wir bieten Ihnen 

• Unbefristeter Arbeitsvertrag 

• 30 Tage Urlaub  

• Geregelte Arbeits- und Pausenzeiten sowie eine angenehme Arbeitsatmosphäre in einem familiären 
Team 

• Eine verantwortungsvolle Tätigkeit mit Relevanz für die medizinische Versorgung 
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• Kollegiales Team und moderne Laborstruktur 

• Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Intensive Unterstützung während der Einarbeitungsphase 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie uns Ihre Bewerbung einschließlich Ihrer 
Gehaltsvorstellung und Ihres Starttermins direkt an Monika Janiec (HR Business Partner): m.janiec@iflb.de.  

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!
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