Die Berliner FortbildungsAkademie sucht per sofort eine(n) 

Sekretär/in oder Arzthelfer/in 

(VZ 38,50 Std./Woche, zunächst auf ein Jahr befristet)

Folgende Organisations- und Verwaltungsaufgaben mit entsprechenden Fähigkeiten und Kenntnissen sind in der BFA als einem staatlich anerkannten Ausbildungsinstitut für Psychotherapie gegeben. Jedes Teammitglied ist für einen bestimmte Aufgabenbereich verantwortlich. Gleichzeitig müssen insbesondere in Vertretungssituationen Aufgaben der anderen KollegInnen übernommen werden:  

· Patientenaufnahme, -Betreuung und Vermittlung an die Psychotherapeuten

· Sehr gute Kenntnisse und Fertigkeiten für die Anwendung von MS Office sowie weiterer Software für folgende Bereiche:

- 
Die Mitarbeit bei der Erstellung von Quartalsabrechnungen

· Pflege und Bearbeitung von Datenbanken (z. B. access)

· Der sichere Umgang mit Open Office

· Umgang auch mit zum Teil schwierigen Patienten ggf. auch in Krisensituationen, Sensibilität für den Bereich der Psychotherapie bzw. psychischen Erkrankungen

·  Durchführung von Beratungen über organisatorische Abläufe für Ausbildungsteilnehmer einschl. der Erledigung der damit verbundenen schriftlichen Arbeiten (z. B. Patientenvermittlung, Anträge für die Krankenkassen zusammen stellen, Bescheinigungen erstellen, Datenerfassung der durchgeführten Behandlungen in entsprechenden Programmen, Abrechnungsunterlagen für die Kostenträger zusammen stellen)  

Ihr Profil:

· Wertschätzende und empathische Grundhaltung

· Teamfähigkeit mit einem hohen Maß an selbständigem Arbeiten. Da die MitarbeiterInnen in einem Raum arbeiten, sind hier Konfliktlösungsfähigkeiten besonders wichtig.

· Emotionale Belastbarkeit, Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten

· Arbeiten in einem Büro mit zwei KollegInnen (z. T. paralleles Arbeiten - auf telefonische Anfragen eingehen bei gleichzeitiger Konzentration auf die aktuelle Hauptaufgabe, Ausblenden der telefonischen Gespräche der KollegInnen)

Wir bieten:

· Ein kollegiales, zuverlässiges und erfahrenes Team, das v. a. gerne zusammen arbeitet. Eine gute Teamatmosphäre liegt uns sehr am Herzen.

· Interessante Aufgaben, die Ihr Entwicklungspotential ansprechen

· Einen modernen Arbeitsplatz mit gut ausgestatteter Technik

· Einen verkehrsgünstigen Standort im Herzen von Steglitz

· Unsere Gehaltsvorstellungen liegen bei 1770.- EUR brutto. 

Ihre Bewerbung richten Sie bitte ausschließlich per E-Mail an: 


mitarbeiterbewerbung@b-f-a.de
Bitte verwenden Sie in ihrem Bewerbungsschreiben auch die folgende 

Tabelle: Nachname-Fragen.doc. 

Versenden Sie bitte die Tabelle in einem extra Dokument und speichern diese unter ihrem Nachnamen wie folgt ab: 

Nachnamen-Fragen.doc

Wir bitten, von telefonischen Anfragen abzusehen!

