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Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!  

 
Bitte senden Sie diese per E-Mail oder postalisch an: 

 

bewerbung@integral-berlin.de  
Integral e.V., Hermann- Blankenstein- Str. 49, 10249 Berlin 

Ihre Aufgaben 
 Die Annahme und Weiterleitung von Telefonaten und telefonische Erstberatung, einschließlich 

zuverlässiger Dokumentation. 

 Die Administrative Patientenverwaltung (Terminabsprachen, Ausstellung von Verordnungen, 
Überweisungen, Briefen usw.) 

 Die Durchführung der Kassen- und privatärztlichen Abrechnung 

 Die Bearbeitung des Posteingangs/Postausgangs 

 Organisatorische Tätigkeiten 

 Verwaltungsarbeiten, Erstellen von Statistiken 

Stellenausschreibung 
 

Für unsere Kinder- und Jugendambulanz/SPZ suchen wir sofort eine/ einen 
 

Arzthelferin bzw. Medizinische Fachangestellte (m/w/d) 

Ihr Profil 
 Eine abgeschlossene Berufsausbildung als Arzthelfer*in/Medizinische Fachangestellte/r oder eine 

vergleichbare Qualifikation. 

 Sehr gute EDV-Kenntnisse. 

 Ein freundliches Auftreten, kommunikative und möglichst soziokulturelle Kompetenzen, sowie 
einen vorurteilsfreien und empathischen Umgang mit Menschen. 
 

Wir wünschen uns ein hohes Maß an Eigenverantwortung, eine schnelle Auffassungsgabe, 
Organisationsfähigkeit, Stressresistenz, Umsicht und Zuverlässigkeit.  

 

Ihre Perspektive 
 Eine befristete Stelle (30 h/Woche) als Schwangerschafts- und Elternzeitvertretung  

 Vergütung nach Integral-Haustarif 

 Eine interessante, anspruchsvolle Tätigkeit in einem freundlichen, dynamischen Team 

 Die Nutzung der Vorteile des Firmentickets 

 Attraktive Urlaubsrahmenbedingungen 
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