Mauritiussteinweg 1 Telefon (02 21) 9 69 20 39
D-50676 Kdln (Innenstadt) Telefax (02 21) 9 69 26 77

ipu

Kaufméannische:r Sachbearbeiter:in in Teilzeit gesucht (m/w/d)

Das Institut fur Psychologische Unfallnachsorge und Gesundheitsférderung
befindet sich in der Kélner Innenstadt. Wir sind eine Privatpraxis fir
Psychotherapie mit dem Schwerpunkt Psychotraumatherapie. Ferner bieten
wir Seminare auf dem Gebiet des psychologischen Unfallmanagements und
der betrieblichen Gesundheitsférderung an. Im Bereich psychologischer
Begutachtungen erstellen wir sozial- und familienrechtliche Gutachten.

Wir wertschatzen die vertrauensvolle Zusammenarbeit in unserem Team und
freuen uns auf Unterstutzung in der Verwaltung.

Aufgaben:

» Termin- Post-, Telefonmanagement sowie allgemeine Biiroorganisation
» Patient:innenempfang

» Schriftverkehr, Angebots- und Rechnungsstellung

» Mitwirkung bei der Vorbereitung von Seminaren

lhr Profil:

» abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

» selbstandige, organisierte und I6sungsorientierte Arbeitsweise
» sicherer Umgang mit MS Office

» patientenzugewandte Haltung und Einstellung

Wir bieten

» unbefristete Festanstellung und leistungsgerechte Vergitung

» Gestaltungsfreiraum und eigenverantwortliches Arbeiten

» Urlaubs- und Weihnachtsgeld

» Zuschuss zum Deutschlandticket

» Berlcksichtigung von Winschen bei der Festlegung der Arbeitszeit

Bitte senden Sie lhre Bewerbung an: schell@unfallnachsorge.de

Fiir Riickfragen wenden Sie sich bitte an:
Frau Dipl.-Betriebsw. (FH) Heidrun Schell oder
Frau Dipl.-Psych. Monika Jendrny



