
 

 

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

Mitarbeiter Empfang / Praxismanagement (m/w/d) 
Vollzeit / Teilzeit (min. 30h/Woche) 
Ihr Einsatzort: Ambulanz Kampnagel / Jarrestadt 

 
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.  

Unser Empfang ist von 7:00 bis 18:00 Uhr besetzt und wird in zwei Schichten organisiert, von 7:00 -

15:30 Uhr sowie von 9:30 – 18:00 Uhr. Wir suchen Mitarbeiter, die flexibel beide Schichten bedienen 

können.  

Wie Sie sich bei uns einbringen: 

- Sie sind verantwortlich für die administrative Aufnahme von Patient*innen in unseren 

Ambulanzen 

- Administrative Aufnahme von Patienten in den Ambulanzen (Aushändigung Fragebögen 

und Behandlungsverträge, Informationen über Abläufe in den Ambulanzen) 

- Verantwortung für den reibungslosen Ablauf der Abrechnungen bei den Krankenkassen 

- Terminorganisation für Patienten und Behandler 

- Administrative Büroarbeiten wie Kopieren, Scannen und Ablage  

Was Sie mitbringen: 

- Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Medizinische Fachangestellte (m/w/d), Arzthelfer 

(m/w/d) oder Kauffrau (m/w/d) im Gesundheitswesen. Aber auch als Quereinstieg aus ande-

ren Berufen sind Sie bei und willkommen 

- idealerweise erste Berufserfahrung im Büro-/Verwaltungsbereich  

- hohe Sensibilität und Diskretion im Umgang mit psychisch erkrankten Menschen 

- eigenverantwortliche, gewissenhafte und sorgfältige Arbeitsweise 

- sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift  

- sicherer Umgang mit Microsoft Office-Programmen  

- sicherere und professionelle Kommunikation am Telefon sowie im persönlichen Kontakt  

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 

- eine strukturierte Einarbeitung und gelebte Fehlerkultur  

 



Wir möchten Sie kennenlernen. 

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

bewerbung@vt-falkenried.de 


