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Modernes Praxismanagement

Wieso jede Praxis eine Assistenz des Praxisinhabers braucht.

Viele Praxisinhaber sehnen sich nach mehr Zeit fiir sich und ihre Fami-
lie. Doch im stressigen Praxisalltag erweist sich das oft schwieriger als
erwartet: Die Bewaltigung von burokratischen Angelegenheiten, der
Personalsuche und der Teamflihrung beansprucht viel Zeit und Ener-
gie. Eine einfache und wirkungsvolle Lésung bietet sich mit einer , As-
sistentin des Praxisinhabers” an — eine vertrauenswiirdige und kom-
petente Unterstiitzung an lhrer Seite. Wie eine solche Assistentin Sie
im hektischen Praxisalltag entlasten kann und lhnen dadurch mehr
personliche Zeit ermdglicht, verrat lhnen Praxisberater und Betriebs-
wirt Wolfgang Apel in diesem Beitrag.

Die Rolle der Assistenz des Praxisinhabers

Eine Assistentin des Praxisinhabers unterscheidet sich deut-
lich von der klassischen Erstkraft oder den inzwischen haufig auf-
tretenden Praxismanagern. Im Vergleich zu anderen Mitarbeitern
fungiert sie als Vertrauensperson und Gbernimmt Aufgaben, die
von Ihren anderen Mitarbeitern nicht erledigt werden konnen. Neben
einer medizinischen Ausbildung hat eine Assistenz des Praxis-
inhabers in der Regel zusatzlich ein Studium absolviert, idealer-
weise Gesundheitsmanagement, Medical Process Management
oder Gesundheitsékonomie. Wichtig ist, dass der Studiengang so-
wohl den Bereich Medizin als auch Betriebswirtschaft abdeckt.

6 Bereiche einer Assistentin des Praxisinhabers

Eine Assistentin des Praxisinhabers kann zahlreiche Aufgaben
iibernehmen. Im Folgenden méchte ich lhnen sechs potenzielle
Einsatzmdglichkeiten vorstellen.
1. Verwaltungsaufgaben

Die Assistentin des Praxisinhabers agiert als Vertrauensperson
und Ubernimmt Aufgaben, die nicht an andere Mitarbeiter dele-
giert werden kénnen. Dazu gehoren beispielsweise die Vorberei-
tung von Unterlagen fiir den Steuerberater, die Bank oder die
Erledigung anderer vertraulicher Angelegenheiten, die normaler-
weise lhre Aufgaben waren.
2. Wirtschaftliche Fiihrung

Ist Ihre Assistentin fir die wirtschaftliche Fiihrung Ihrer Praxis
verantwortlich, kann sie alle relevanten Kennzahlen kontinuierlich

verfolgen und in Absprache mit lhnen optimieren. Diese umfassen
unter anderem Praxisumsatze (inkl. Rentabilitatsberechnungen fir
angestellte Zahnarzte, DHs und ZMPs, Realisierungsquoten der HKPs,
PZR-Quoten und Terminausfallquoten) sowie die Entwicklung der
Neupatienten. Sie unterstiitzt Sie in allen Bereichen und kiimmert
sich darum, welche Ablaufe noch optimiert werden kénnen und
dass lhre Zahnarztpraxis so effizient wie moglich lauft.
3. Mitarbeitergewinnung

Haben Sie sich schon einmal Gedanken dariiber gemacht, wie
viel Zeit Sie tatsachlich in die Suche nach neuen Mitarbeitern inves-
tieren? Stellen Sie sich vor, wie angenehm es ware, diesen Prozess
ganz einfach an lhre kompetente Assistentin abzugeben. Von der
Bewerberakquise bis hin zum abschlieBenden Recruiting ibernimmt
sie samtliche Schritte. Die finale Entscheidung fiir oder gegen einen
Bewerber liegt selbstverstandlich weiterhin in lhrer Hand — doch alle
vorherigen Aufgaben kann Ihre Assistentin fir Sie erledigen.
4. Mitarbeiterfiihrung

Als Bindeglied zwischen dem Zahnarzt und dem Team sorgt
die Assistentin des Praxisinhabers dafiir, dass alle Ablaufe rei-
bungslos funktionieren und lhre Mitarbeiter sich in Ihrer Zahnarzt-
praxis wohlfiihlen. Sie organisiert alle Team-Meetings und Mit-
arbeitergesprache und ibernimmt sie nach Absprache mit lhnen.
Zudem verantwortet sie die Mitarbeiterplanung und organisiert
regelmaBige Team-Events, um den Teamgeist zu fordern und das
Zusammengehdrigkeitsgefihl zu starken. Als Feel-Good-Managerin
ist sie die ideale Ansprechperson firr das gesamte Team.
5. Mitarbeiterbefahigung

Eine Assistentin des Praxisinhabers hat nicht nur die Aufgabe,
fir Ihre Mitarbeiter da zu sein, sondern auch sicherzustellen, dass
sie ihre Arbeit einwandfrei ausfiihren. Sie verantwortet den On-
boarding-Prozess neuer Mitarbeiter und Auszubildender, wobei
sie darauf achtet, dass diese mit technischen Anwendungen in
lhrer Zahnarztpraxis vertraut sind. Zudem sorgt sie dafir, dass sie
regelmaBig an Schulungen und Weiterbildungen teilnehmen.
6. AuBenkommunikation und AuBendarstellung

Zuletzt betreut eine Assistentin des Praxisinhabers die ge-
samte AuBenkommunikation und AuBendarstellung der Zahnarzt-

praxis. Sie pflegt alle Inhalte auf der Website und auf den Social-
Media-Kanalen: Beispielsweise informiert sie tiber neue Offnungs-
zeiten oder Urlaube, teilt alle Neuigkeiten und halt die Teamseite
aktuell. Abhangig von der PraxisgroBe kann sie dabei von einer
Mitarbeiterin unterstiitzt werden, die gesamte Verantwortung daftir
tragt aber die Assistentin des Praxisinhabers.

Wie viel kostet eine Assistentin des Praxisinhabers?

Sicherlich fragen Sie sich, welche Kosten mit einer Assistentin,
die Ihnen all diese Aufgaben abnehmen kann, verbunden sind. Die
Antwort mag iberraschend sein: Mit der passenden Vertrags-
gestaltung, trotz eines Gehalts im Bereich von etwa 60.000 Euro
pro Jahr, letztendlich nichts.

Das ist mit einem durchdachten Vertragskonzept eines leis-
tungsorientierten Gehalts, das aus fixen und variablen Bestandtei-
len besteht, moglich. Verkniipfen Sie die Boni mit Bedingungen,
die zum wirtschaftlichen Erfolg Ihrer Praxis beitragen. So finan-
ziert eine kompetente Assistentin des Praxisinhabers sich von
selbst. Durch ihre Unterstlitzung gewinnen Sie nicht nur wieder
mehr Zeit fur sich, sondern sie tragt auch kontinuierlich zum Um-
satz- und Gewinnwachstum lhrer Zahnarztpraxis bei. Die Ent-
scheidung fiir eine Assistentin ist somit eine Investition in die zu-
kiinftige Entwicklung Ihrer Praxis.
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