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Heutzutage ist es auch in kie-
ferorthopädischen Praxen zu-
nehmend wichtig, neben dem 
fachlichen Know-how die wirt-
schaftliche Entwicklung im Fokus 
zu haben. Die Praxissteuerung 
wird mit ihren unterschiedlichen 
Aufgabenbereichen – angefan-
gen beim Qualitätsmanagement 
über die Mitarbeiterführung bis 
hin zum Datenschutz – insgesamt 
umfangreicher und von den An-
forderungen her somit immer 
komplexer. Eine Praxis funktio-
niert also heute wie ein mittelstän-
disches Unternehmen und sollte 
daher auch so geführt werden. 
Die Patienten werden zeitgleich 
anspruchsvoller, nutzen „wie 
selbstverständlich“ soziale Me-
dien, Ihre moderne Praxishome-
page und Arztbewertungsportale 
wie jameda, um sich noch vor 
dem ersten Besuch in Ihrer Pra-
xis ein Bild zu machen – über Sie 
und Ihr Praxisteam. Wie soll man 
das als Praxisinhaber eigentlich 
alles auch zukünftig noch erfolg-
reich bewältigen? Zudem lernen 
angehende Fachzahnärzte an den 
Universitäten leider nicht, wie 
man ein solches Unternehmen 
führt. Einige haben das „zufäl-
lig“ im Blut, die meisten jedoch 
nicht, und so manchen Praxis
inhabern „entgleitet“ aus diesem 
Grund sogar später die eigene 
Praxis. Dies gilt es, zu vermeiden. 
Auch Praxisinhaber, welche Ko-
operationen mit Kollegen bilden, 
stehen vor dieser Problematik. 
Sowohl in der Berufsausübungs-
gemeinschaft (BAG) als auch im 
Medizinischen Versorgungszen-
trum (MVZ) und anderen Koope-
rationen ist ein hoher Verwal-
tungsaufwand mit weitreichen-

den Managementaufgaben zu be-
wältigen. Die Lösung könnte in 
beiden Fällen in der Einstellung 
einer gut ausgebildeten „Praxis-
managerin“ liegen, die Ihnen und 
Ihrem Praxisteam ihr Fachwissen 
zur  Verfügung stellt. Machen Sie 
sie zu „Ihrer rechten Hand“.

Berufsbild mit Zukunft
Erfolgreiche Praxisinhaber wis-
sen, wie sie den zunehmenden 
Herausforderungen im Praxis-
alltag begegnen: Sie konzentrie-
ren sich auf ihre Kernkompetenz, 
die Behandlung ihrer Patienten 
und sichern dadurch langfristig 
den wirtschaftlichen Erfolg ihrer 
Praxis. Sie delegieren alle Mana
gementtätigkeiten an eine ver-
sierte Praxismanagerin. 
Das Berufsbild der Praxismana-
gerin kristallisierte sich in den 
letzten Jahren immer deutlicher 
heraus und rückt zunehmend in 

den Fokus der Aufmerksamkeit 
von Praxisinhabern und fortbil-
dungsinteressierten Mitarbei-
tern. Eine gut ausgebildete Pra-
xismanagerin bietet dem Kiefer-
orthopäden und den Mitarbeitern 
einer Praxis beste  Voraussetzun-
gen, den Erfolg der Praxis zu si-
chern und zu maximieren. Egal, 
ob es darum geht, die Praxis 
nach außen zu repräsentieren, 
den Behandler zu entlasten oder 
die Mitarbeiter zu führen bzw. 
weiterzubilden – das Aufgaben
spektrum einer Praxismanagerin 
ist vielfältig. 
Die Vorteile liegen also klar auf 
der Hand: Die „rechte Hand vom 
Chef“ führt und leitet die Praxis 
professionell, die Behandler ge-
winnen Zeit für ihre Kernauf-
gabe, die „Behandlung“. Dadurch 
steigt die Patientenzufriedenheit 
– und zumeist auch der Gewinn: 
Eine Win-win-Situation für alle!

Umfassende Aufgabenbereiche
Gerne geben wir Praxisinhabern 
und fortbildungsinteressierten 
Mitarbeiterinnen einen Einblick 
in dieses spannende Berufsbild 
und schauen einmal gezielt in 
den möglichen Aufgabenkata-
log und die Befugnisse einer 
Praxismanagerin. Zu den Auf-
gabenbereichen zählt z. B. der 
Bereich Marketing; der Bereich 
„BWL“ mit der Kenntnis der 
wichtigsten betriebswirtschaft-
lichen Kennzahlen wie Anzahl 
der laufenden Fälle, Umsatz aus 
der Kassenabrechnung, Umsatz 
aus der Privatabrechnung, Um-
satz aus der Laborabrechnung, 
die Praxiskosten usw.; der Be-
reich Qualitätsmanagement mit 
wichtigen einzuhaltenden Termi-
nen und Fristen inklusive der 
Regelung des Hygienemanage-
ments; die allgemeine Praxis
organisation; das Terminmana
gement; der Bereich EDV mit 
Datenschutz und Datensicher-
heit; die Mitarbeiterführung und 
der Bereich Kommunikation. 
Des Weiteren zählen zu ihrem 
Aufgabenbereich der gesamte 
Verwaltungsbereich mit der Ab-
rechnung bzw. dem Abrech
nungscontrolling sowie die Si-
cherung des Bestell- und Be-
schaffungswesens.
Bricht man beispielhaft aus den 
genannten Aufgabenbereichen 
einzelne Aufgaben heraus, so 
könnte sich die  To-do-Liste einer 
Praxismanagerin wie folgt lesen:
•	� Teamsitzungen planen

•	 �Quartalsabrechnung und die 
Einhaltung der „Hygienekette“ 
kontrollieren

•	� interne und externe Schulun-
gen und Betriebsfeiern orga-
nisieren 

•	 �Mitarbeiter- und Bewerber
gespräche führen

•	� Zeugnisse erstellen
•	� wichtige betriebswirtschaftli-

che Kennzahlen überprüfen
•	�Terminmanagement überwa-

chen
•	� Homepage der Praxis pflegen 
•	�die fünf Pflichtmaßnahmen 

beim Datenschutz überprüfen
•	� Dokumente des internen QM-

Systems prüfen
•	� usw.

Da kommt einiges zusammen. Ihr 
Stellenprofil ist also „endlos“ in 
seinen Aufgabenbereichen, aber 
dafür mit Sicherheit sehr inte
ressant und abwechslungsreich. 
Wobei zu beachten ist, dass ihre 
Aufgabenfelder von Praxis zu 
Praxis variieren können. Die de-
finierten Stellenprofile sind im
mer abhängig vom Praxisinha-
ber, ihrem eigenen Ausbildungs-
niveau und von den Kompeten-
zen der jeweiligen Mitarbeiter. 
Grundsätzlich sollte eine Pra-
xismanagerin in der Lage sein, 
alle Aufgabenbereiche der Pra-
xis inhaltlich zu überblicken, um 
jederzeit Abweichungen festzu-
stellen und adäquat darauf re-
agieren zu können.
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Praxismanagerin/ 
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Behandlung Rezeption/ 
Verwaltung Prophylaxe Zahntechnik

Praxis-Organigramm. Die Praxismanagerin als Teamleader in der „Sandwich-Position“.
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Die Praxismanagerin in der KFO-Praxis
Ein Beitrag von Dipl.-Kffr. Ursula Duncker, Geschäftsführerin von KFO-Management Berlin.
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