
 

Länggassstrasse 35, 3012 Bern 
+41 31 301 10 24/ info@circles-health.com/ www.circles-health.com 

 

Mitarbeiter*in Empfang 40-50%. 
Wir suchen per September 2022 oder nach Vereinbarung ein*e Mitarbeiter*in bei 
uns am Empfang. 

Was du bewegst:  
 
Du bist bereit Verantwortung zu übernehmen und hast Lust wichtigster Dreh- und 
Angelpunkt der Praxis zu sein. Ob vor Ort, am Telefon oder per Mail, du bist gemeinsam 
mit Bianca & Stee die erste Ansprechperson für alle administrativen Anliegen. Am 
Empfang bildest du das Grundgerüst und die Struktur, damit alle in dieser lebhaften 
Umgebung in ihrem Fachgebiet arbeiten können. 
 

● Verantwortlich für die Planung und Organisation von Circles-Events. 
● Materialbestellungen. 
● Monatlichen Newsletter erstellen. 
● Telefonische Termine für die Therapeut*innen vereinbaren. 
● Leistungsabrechnungen mit Versicherungen sowie Privatpersonen. 
● Sitzungsprotokolle verfassen. 
● Unterstützung und Pflege der sozialen Medien. 

 
Dein Profil: 
 

● Kaufmännische Ausbildung EFZ und mindestens 2 Jahre Berufserfahrung in 
vergleichbarer Funktion 

● Sehr gute schriftliche und sprachliche Kenntnisse in Deutsch, weitere Sprachen 
von Vorteil. Französisch z.B. wäre super aber nicht Bedingung. 

● Sehr gute MS Office Kenntnisse. 
● Organisierte, gewissenhafte und hyperverlässliche Arbeitsweise. 
● Sympathisches, freundliches Auftreten sowie einwandfreie Umgangsformen. 
● Teamplayer*in mit guten Kommunikationsfähigkeiten. 
● Du bist ein Organisationstalent. 
● Freude an einem dynamischen Umfeld. 
● Du zeigst Selbstinitiative und hast einen guten Sinn für 

Optimierungsmöglichkeiten. 
● Du beherrschst den Umgang mit den Sozialen Medien wie Instagram/FB. 
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Deine Benefits:  
 

Wir bieten einen sehr abwechslungsreichen, sich ständig entwickelnden und 
anspruchsvollen Arbeitsplatz. Als Teil des Teams hast du die Chance, immer wieder 
auch andere Aufgaben und Projekte zu übernehmen, die über dein bisheriges 
Arbeiten hinausgehen können. Dir ist ein überdurchschnittliches und gut 
funktionierendes Netzwerk von Ärzt*innen, Therapeut*innen, Trainer*innen und 
Vereinen durch unsere Zusammenarbeit gegeben. Weiter kannst du von unseren 
internen Angeboten profitieren. Wir haben ein grossartiges, herzliches und 
vielfältiges Team mit einer sehr familiären Atmosphäre.  
Die Praxis liegt sehr zentral im Herzen der Länggasse, die Räumlichkeiten sind hell 
und modern ausgestattet. Du hast die Möglichkeit auf persönliche 
Weiterentwicklung, viel Eigenverantwortung und wahrhaftig etwas zu bewegen. Wir 
bieten dir des Weiteren fünf Wochen Ferien im Jahr. Regelmässig führen wir 
Teamsitzungen für den Austausch sowie Supervisionen durch.  

Über Uns:  
 

Offiziell hat Circles. Health seine Tore am 19.09.19 für Patient*innen geöffnet. 
Das ist jetzt 2 Jahre her und unterdessen besteht unser Team aus 21 
Menschen. Und wir wachsen gemeinsam. Inhaltlich, konzeptionell, als Team 
und hin und wieder auch an unseren Aufgaben. 
Aktuell besteht unser Angebot aus 8 verschiedenen Fachbereichen 
(Physiotherapie, Massage, Kinesiologie, Ernährungsberatung, klinische 
Psychoneuroimmunologie, Hypnose, Osteopathie und Trainingstherapie). 
Darüber hinaus bieten wir Kurse wie Yoga, Pilates, Achtsamkeits - und 
Atemmeditation an. Ebenso haben wir ein Programm aus Einzel - und 
Gruppentrainings konzipiert, wodurch wir in der Lage sind, neben der 
Betreuung von Breiten- und Hobbysportler*innen auch Vollrehaprogramme 
für Profisportler*innen anzubieten. 
Eine weiteres grosses Anliegen ist es, unser Wissen und unsere Erfahrungen 
auch weitergeben zu können. Dazu bieten wir unter dem Namen Circles 
Education regelmässige Vorträge, Referate und Weiterbildungen bei uns in 
der Praxis in Bern aber auch schweiz - und europaweit an.  
 
Hast du richtig Lust auf die Arbeit mit Menschen und keine Angst vor neuen 
Ideen? Dann bewirb dich mit den üblichen Unterlagen via E-Mail an: 
info@circles-health.com   
 
Wir freuen uns sehr auf deine Bewerbung! 
 

Ansprechpersonen: 
● Martina Künzi 
● Nicolai Loboda 
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