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PSYCHOTHERAPEUTENKAMMER BERLIN

Der Psychotherapeutenkammer Berlin gehéren als Heilberufekammer und Kérperschaft des
offentlichen Rechts zurzeit rund 5.700 approbierte Psychologische Psychotherapeut:innen
(PP) und Kinder- und Jugendlichenpsychotherapeut:innen (KJP) an. Die Psychotherapeuten-
kammer Berlin ist deren demokratische, auf Selbstverwaltung beruhende Interessenvertre-
tung. Die Aufgaben der Kammer sind u.a. die Sicherung und Weiterentwicklung der Qualitéat
der Berufsaustbung ihrer Mitglieder und der Fort- und Weiterbildung. Unseren Mitgliedern
bieten wir umfangreiche Services hinsichtlich Beratung und Information sowie die Mdéglich-
keit, sich auszutauschen und zu vernetzen. Dartber hinaus stellen wir Informationen fir die
an Psychotherapie und Berufspolitik interessierte Offentlichkeit zur Verfiigung.

Wir suchen zum bald méglichsten Zeitpunkt eine:n qualifizierte:n

Mitarbeiter:in / Sachbearbeiter:in fiir das Beitrags-/Meldewesen (m/w/d)
(Teilzeit 20 Std./Woche, unbefristet)

Sie unterstiitzen die Mitarbeiter:innen im Beitrags- und Meldewesen.

Zu lhren Aufgaben geho6ren u.a.:

Antragsbearbeitung fir BeitragsermaBigungen

FUhrung der Mitgliederakten, Dokumentation und Ablage

Erhebung der Mitglieds- und Meldedaten

allgemeine Verwaltungstéatigkeiten (Beglaubigungen, Wiedervorlagen usw.)
Aufnahme neuer Kammermitglieder

Beratung von Mitgliedern zu Beitrags- und Meldefragen

Urlaubs- und Krankheitsvertretung im Bereich Beitrags- und Meldewesen

Wir erwarten von lhnen:

o Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/m Verwaltungsfachangestellte:n, Sozialversi-
cherungsfachangestellte:n oder einer mit vorgenannten Ausbildungen vergleichbaren
Ausbildung mit dem Schwerpunkt Verwaltung

e Geeignete Berufserfahrung aus dem Bereich der 6ffentlichen Verwaltung, der Verbands-
arbeit, der Sozialversicherungstrager oder einer Selbstverwaltungskdrperschaft

e \Verwaltungskenntnisse

e Kenntnisse und Erfahrung mit Datenbanksystemen

Kenntnisse und Erfahrung mit den MS-Office-Programmen und Birokommunikations-

technik

Aufgeschlossenheit fur digitale Medien und Prozesse

Engagement

Bereitschaft und Féhigkeit, sich schnell in neue Sachverhalte einzuarbeiten

Sicheres und verbindliches Auftreten

Selbstandigkeit und Organisationsfahigkeit

Freude an der Arbeit im Team

Sorgfaltige, engagierte und loyale Arbeitsweise



Das bieten wir:

¢ Eine teamorientierte und wertschatzende Arbeitsatmosphére mit flachen Hierarchien

¢ Eine interessante, abwechslungsreiche und sinnstiftende Téatigkeit

¢ Die Chance, vorhandenes Wissen zu erweitern und sich beruflich weiter zu entwickeln

e Einen modernen Arbeitsplatz in zentraler Lage

o Vereinbarkeit von Beruf und Familie durch flexible Arbeitszeiten sowie nach Absprache
Moglichkeit zur Arbeit im Homeoffice

Die Férderung der Chancengleichheit aller Mitarbeiter:innen ist fir uns selbstverstéandlich. Wir
begriBen daher Bewerbungen aus allen Altersgruppen, unabhangig von Geschlecht, kultu-
reller und sozialer Herkunft, Behinderung, Religion, Nationalitdt, Weltanschauung und sexu-
eller Orientierung.

Die Stelle ist in Anlehnung an den TV6D-V bewertet und unbefristet zu besetzen. Bitte senden
Sie lhre Bewerbungsunterlagen unter Nennung der Stellen-Kennziffer 08-2022 an:

E-Mail: bewerbung@psychotherapeutenkammer-berlin.de (Dateimenge: max. 3 MB)

oder
Postanschrift: Psychotherapeutenkammer Berlin, Kurfirstendamm 184, 10707 Berlin

Wir weisen darauf hin, dass die von Ihnen Ubersandten Bewerbungsunterlagen ausschlieBlich
zum Zwecke des Auswahlverfahrens gespeichert und bearbeitet werden. Nach Abschluss
des Auswahlverfahrens werden die Unterlagen unter Beachtung der datenschutzrechtlichen
Bestimmungen geldscht. Bitte haben Sie Verstandnis dafir, dass wir keine Vorstellungskos-
ten bei Bewerbungsgesprachen dbernehmen.

Informationen zur Kammer fir Psychologische Psychotherapeut:innen und Kinder- und Ju-
gendlichenpsychotherapeut:innen im Land Berlin sowie zur aktuellen Stellenausschreibung
finden Sie auch unter www.psychotherapeutenkammer-berlin.de. Bei Fragen erreichen Sie
uns telefonisch unter 030- 88 71 40 - 0.
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