
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Wir suchen ab sofort 

 
Sachbearbeiter*in 

für unsere Mitglieder- und Beitragsverwaltung 
(m/w/d) 

(Teilzeit 30 Std./Woche, unbefristet) 

 

 

Zu Ihren Aufgaben bei uns gehören: 

  
➢ Prüfung von Rechtsgrundlagen 
➢ Bearbeitung von Verwaltungsakten  
➢ Beratung und Aufnahme neuer Mitglieder 
➢ Datenerfassung und Änderungen von Mitgliedsdaten  
➢ Datenbankpflege 
➢ Ausgabe des elektronischen Psychotherapeutenausweises 

 

Das bringen Sie idealerweise mit: 

  
➢ eine abgeschlossene Ausbildung zur Rechtsanwalts- oder Verwaltungsfachangestellten bzw. 

einen gleichwertigen Abschluss 
➢ passende Berufserfahrung, idealerweise im verwaltungsrechtlichen Bereich 
➢ verantwortungsvolle, selbständige und gewissenhafte Arbeitsweise  
➢ sehr gute Kenntnisse in allen MS Office/Internet-Anwendungen und dem Programm „Nitro“ 
➢ sehr gutes technisches Verständnis  
➢ eine schnelle Auffassungsgabe 

 
  



Was bieten wir: 

 

 
vielfältige Möglichkeiten, eigene Qualifi-

kationen und Ideen einzubringen 

 Ihre Meinung ist gefragt! 

 
die Chance, Wissen zu erweitern  persönliche Weiterentwicklung 

 
Räumlichkeiten zum Wohlfühlen  moderner Arbeitsplatz in zentraler Lage am 

Kurfürstendamm 

 
gute Work-Life-Balance 

 

 flexible Arbeitszeiten und Home-Office 

nach Absprache 

 
eine tolle Arbeitsatmosphäre  teamorientiert und wertschätzend mit fla-

chen Hierarchien und netten Kolleg*innen 

 

Sie sind neugierig geworden?  

 

Wir suchen engagierte Menschen, die sich mit uns viele Fragen stellen, Neues ausprobieren und die 

sich persönlich und fachlich weiterentwickeln möchten. Mit einer Arbeit, die wirklich etwas bewirkt, 

Menschen zusammenbringt und die psychotherapeutische Arbeit stärkt. 

 

Bewerben Sie sich jetzt! 
 

Wir fördern die Chancengleichheit aller und begrüßen daher Bewerbungen aus allen Altersgruppen 

unabhängig von Geschlecht, kultureller und sozialer Herkunft, Behinderung, Religion, Nationalität, 

Weltanschauung und sexueller Orientierung. 

 

Die Stelle ist in Anlehnung an den TVöD-V bewertet und unbefristet zu besetzen. 

 
Neugierig auf uns und die beschriebene Stelle? Dann senden Sie bitte Ihre Bewerbungsunterlagen 
unter Nennung der Stellenkennziffer 13/24 an:  
 

  bewerbung@psychotherapeutenkammer-berlin.de  
(Dateigröße max. 3MB als PDF-Datei) 

 
Psychotherapeutenkammer Berlin, Kurfürstendamm 184, 10707 

 
Wir weisen darauf hin, dass die von Ihnen übersandten Bewerbungsunterlagen ausschließlich zum 
Zwecke des Auswahlverfahrens gespeichert und bearbeitet werden. Nach Abschluss des Auswahlver-
fahrens werden die Unterlagen unter Beachtung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen gelöscht.  
 
Bitte haben Sie Verständnis dafür, dass wir keine Vorstellungskosten bei Bewerbungsgesprächen über-
nehmen.  
 
Informationen zur Psychotherapeutenkammer Berlin sowie zur aktuellen Stellenausschreibung finden 
Sie auch unter www.psychotherapeutenkammer-berlin.de. Bei Fragen erreichen Sie uns unter:  
 

030 887140-0 

 

 

Wir freuen uns, Sie bald bei einem persönlichen Gespräch kennenlernen zu dürfen! 

mailto:bewerbung@psychotherapeutenkammer-berlin.de

