
 

 

Nutzen Sie Ihre Chance. Wir hätten Sie gerne im Team als: 

Teamassistenz Sekretariat (w/m/d) 
Ihr Einsatzort: Jarrestraße 8, Hamburg-Winterhude 
Arbeitszeit: Teilzeit (25h/Woche) 

 
Die Verhaltenstherapie Falkenried MVZ GmbH ist ein Medizinisches Versorgungszentrum, dass in den 
Fachgebieten Psychotherapie, Psychosomatik und Psychiatrie tätig ist. Uns ist es ein Anliegen, Men-
schen mit psychischen Erkrankungen im Rahmen einer verhaltenstherapeutischen, psychosomati-
schen und ggf. psychiatrischen Behandlung zu unterstützen. 
 
Wie Sie sich bei uns einbringen: 

- Sie kümmern sich um die Organisation und Verwaltung sämtlicher Anliegen zu unserem Aus-

bildungsinstitut für psychologische Psychotherapeut:innen 

- Bearbeitung von Interessentenanfragen und Bewerbungen der Ausbildungskandidat:innen 

(Erfassen der Stammdaten, Kontakt mit Bewerber*innen, Terminkoordination) 

- Erstellung von Bescheinigungen, Verträgen sowie Ausbildungsplänen  

- Pflege von Listen sowie weitere Verwaltungstätigkeiten 

- Administrative Büroarbeiten wie Kopieren, Scannen und Ablage  

 

Was Sie mitbringen: 

- erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder vergleichsweise Erfahrung  

- idealerweise erste Berufserfahrung im Büro-/Verwaltungsbereich  

- sicherere und professionelle Kommunikation am Telefon sowie im persönlichen Kontakt  

- eigenverantwortliche, gewissenhafte und sorgfältige Arbeitsweise 

- sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift  

- sicherer Umgang mit Microsoft Office-Programmen  

 

Warum Sie sich für uns entscheiden: 

- unsere betriebliche Altersvorsorge 

- Arbeitgeberzuschuss zum HVV Profi-Ticket / Deutschlandticket 

- 30 Tage Urlaub 

- Vergünstigungen / Rabatte in verschiedenen Bereichen (z.B. Onlineshopping, Veranstaltun-

gen, Reisen etc.) 

- Zentrale Lage im Herzen Hamburgs 

- einen krisensicheren Job in einem familiären Arbeitsumfeld 

 

Wir möchten Sie kennenlernen. 

Bitte schicken Sie uns Ihre vollständige Bewerbung mit Ihrer Gehaltsvorstellung an:  

bewerbung@vt-falkenried.de 


