Lichtpunkt
Traumatherapie- und Psychosoziales Zentrum
fir Geflichtete in Hamburg

Mitarbeiter®in in der Verwaltung

im Psychosozialen Zentrum fiir gefliichtete Menschen
(m/w/d - Teilzeit mit 20 Std./Woche)

Wir suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt einen gut organisierten und kom-
munikativen Menschen, der Lust hat, unser Team zu bereichern!

Ihr Aufgabengebiet

- Koordination allgemeiner Ablaufe in der Patientenanmeldung und
-verwaltung

- Empfang, Telefondienst und Wartelistenmanagement

- Koordinierung der Erstgespréache mit Therapeut*innen und Sprach-
mittler*innen

- Pflege der Patient*innendatenbank

- Belegwesen und vorbereitende Buchfiihrung

- Unterstiitzung des Verwaltungs- und Leitungsteams bei weiteren
organisatorischen Aufgaben

Wir bieten lhnen

- vielseitige und sinnvolle Aufgaben in einem engagierten und multi-
professionellen Team

- eine wertschatzende Arbeitsatmosphéare mit flachen Hierarchien
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flexible Arbeitszeiten (bei Teilzeit Anwesenheit zu den Nachmittags-
kernzeiten gewlinscht)

- eine leistungsgerechte Vergitung in Anlehnung an TV-L

Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten
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Wir wiinschen uns

- abgeschlossene Berufsausbildung und/oder mehrjahrige Berufserfahrung
im kaufmannischen Bereich und/oder Gesundheitswesen (z.B. Verwal-
tungsfachangestellte*r, Arzthelfer*in, medizinische*r Fachangestellte*r;
Kauffrau/Kaufmann im Gesundheitswesen 0.4.)

- fundierte MS-Office-Kenntnisse, insbesondere in Excel, Outlook und Word

- Einfiihlungsvermogen und Kultursensibilitat im Kontakt mit gefliichteten
Menschen

- selbststandiges und verantwortungsbewusstes Arbeiten
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sehr gute Kommunikations-, Organisations- und Teamfahigkeit
- gute Deutschkenntnisse mindestens auf C1 Level, weitere Fremdsprachen
von Vorteil

Ganz besonders freuen wir uns iiber Bewerbungen von BIPoC Personen!

Lichtpunkt ist ein Traumatherapie- und
Psychosoziales Zentrum in Hamburg

Altona, das mit einem multimodalen
und ganzheitlichen Ansatz traumati-
sierten und psychisch belasteten
Gefllichteten Wege zuriick in ein
selbstbestimmtes und angstfreies
Leben ermdglichen mochte.

Unser interdisziplindres Team aus er-
fahrenen Therapeut*innen, Sozialarbei-
ter*innen, Facharzt*innen und Sprach-
mittler*innen arbeitet trauma- und
kultursensibel. Mit jahrlich tiber

150 Klient*innen leistet Lichtpunkt
einen wichtigen Beitrag zur psychoso-
zialen Versorgung gefliichteter
Menschen in Hamburg.

Bewerbung

Bitte senden Sie uns lhre Unterlagen
mit dem Betreff ,Verwaltung® per
E-Mail an:
mitarbeit@lichtpunkt.org

Mitgesandte Dateianhange sollten ins-
gesamt nicht mehr als 5 MB umfassen.

Kontakt

Miriam Kroner
Geschaftsfiihrende Vorstandin

Lichtpunkt, Traumatherapie- und
Psychosoziales Zentrum e.V.
Prasident-Krahn-Straf3e 19
22765 Hamburg

Tel.: 040 - 76 4816 84
www.lichtpunkt.org



