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IHRE PERSPEKTIVE 

• Eine zunächst auf 1 Jahr befristete Position in Teilzeit (30 Wochenstunden) mit dem klaren Ziel einer 
langfristigen Zusammenarbeit  

• Gute Arbeitsbedingungen mit Vergütung nach Integral-Haustarif, zzgl. Jahressonderzahlung, 
Gehaltsspanne bei 2680,28€ bis 3714,43€. 

• Eine anspruchsvolle, herausfordernde, ausbaufähige und vielseitige Aufgabe in einem motivierten 
Team und Sozialunternehmen mit dem Fokus auf Mitarbeitergesundheit und Nachhaltigkeit (z.B. 
Klimaanpassungen, Betriebliches Gesundheitsmanagement) 

• Arbeit in festen Strukturen, die u.a. die Vereinbarkeit von Familie und Beruf fördern (keine 
Schichtarbeit, keine Tätigkeit an Wochenenden und Feiertagen) 

• 30 Tage Urlaub (bei einer 5-Tage Woche), zzgl. 24. und 31.12. als arbeitsfreie Tage, wenn diese auf 
einen Werktag fallen 

• Sehr gute Verkehrsanbindung (S- und U-Bahnhof Berlin Alexanderplatz) 
• Möglichkeit zur beruflichen Weiterbildung sowie Supervision 
• Firmenticket, betriebliche Altersversorgung, vermögenswirksame Leistungen, JobBike, 

Veranstaltungen für Mitarbeitende und weitere Angebote 
 

IHRE AUFGABEN 
• Die Annahme und Weiterleitung von Telefonaten sowie telefonische Erstberatung bei 

Neuanmeldungen 
• Die administrative Patientenverwaltung (Terminvereinbarungen, Ausstellung von Verordnungen, 

Rezepten, Überweisungen, Versenden von Briefen, usw.)   
• Die Durchführung der Kassen- und privatärztlichen Abrechnung  
• Die Bearbeitung des Posteingangs/Postausgangs, Bearbeitung von Emails 
• Organisatorische Tätigkeiten  
• Allgemeine Verwaltungsarbeiten, welche die Kinder- und Jugendambulanz/SPZ betreffen 
• Assistenz bei ärztlichen Tätigkeiten, bei entsprechender Qualifikation Durchführung von 

Blutentnahmen (keine Voraussetzung) 
 

IHR PROFIL 
• Eine abgeschlossene Berufsausbildung als Arzthelfer*in/Medizinische/r Fachangestellte/r oder eine 

vergleichbare Qualifikation  
• Sehr gute EDV-Kenntnisse 
• Freundliches Auftreten, kommunikative und soziokulturelle Kompetenzen, kultursensibles Verhalten 
• Erfahrung im kinder- und jugendmedizinischen Bereich erwünscht, aber nicht Voraussetzung 
• Engagement für Kinder mit Entwicklungsverzögerungen, Verhaltensauffälligkeiten oder 

Behinderungen und ihren Familien und Bezugspersonen 
• Freude und Engagement bei der Arbeit in einem interdisziplinären Team  
• Eigenverantwortliches Arbeiten, Flexibilität, Zuverlässigkeit, Organisations- und Teamfähigkeit 

 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
Bei INTEGRAL sind Bewerbungen von Menschen mit Behinderungen ausdrücklich 
gewünscht. 
 
Bitte senden Sie diese per E-Mail (PDF) oder postalisch an: bewerbung@integral-berlin.de 
INTEGRAL e.V., Hermann- Blankenstein- Str. 49, 10249 Berlin 

 

STELLENAUSSCHREIBUNG 
 

Für unsere Kinder- und Jugendambulanz/ Sozialpädiatrisches Zentrum suchen wir Sie zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt als 

Medizinische/r Fachangestellte/r (m/w/d) 

mailto:bewerbung@integral-berlin.de
https://integral-berlin.de/integral/kinder-und-jugendambulanz-sozialpaediatrisches-zentrum/

