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PSYCHOTHERAPEUTENKAMMER BERLIN

Psychotherapeutenkammer Berlin
Kurfirstendamm 184, 10707 Berlin

Stellenausschreibung
flr eine studentische Hilfskraft
11 Std. pro Woche

Die Psychotherapeutenkammer Berlin sucht ab sofort eine studentische Hilfskraft auf der
Basis einer geringfiigigen Beschaftigung (ca.450,00 €/Monat) fir den Bereich Fortbildung

Formale Prifung von Fortbildungsnachweisen

Dateneingabe von Fortbildungsnachweisen in eine Datenbank

Ausstellung von Bescheinigungen nach Anweisung

Schriftwechsel mit Mitgliedern und Antragstellern; Serienbrieferstellung;
Unterstitzung der Mitglieder bei der Online-Datenpflege

Unterstiitzung der Kolleginnen bei der Telefonsprechstunde

einfache Buroarbeiten (Archivierung und Aktenablage, Internetrecherche)

Mithilfe bei der organisatorischen Durchflihrung kammereigener Fortbildungsveran-
staltungen
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Erwartet werden
» Routinierter Umgang mit MS-Office/Internet
» Arbeitszeit: 2-3 mal wdchentlich nach festen vereinbarten Zeiten (z.B. Telefon-

sprechzeiten Mo, Mi, Fr 10 — 12 Uhr)
» Zuverlassigkeit; sehr sorgféltiges und strukturiertes Arbeiten

Kurzbewerbung mit Lebenslauf und Angabe einer Telefonnummer an:

Frau M. Engert
Referentin fur Fort- und Weiterbildung

engert@psychotherapeutenkammer-berlin.de

Berlin, 3.2.2020



