DAS PALLIATIVTEAM GmbH
Hohe Weide 17 b 20259 Hamburg

Wir suchen neues Teammitglied.

Birokraft (m/wid)
in Teilzeit (20 Stunden/Woche) ab 15.01.2026

DAS PALLIATIVTEAM GmbH ist ein multiprofessionelies und hoch engagiertes Team im
Herzen von Hamburg. Wir versargen schwer erkrankte Patienten in inhrer letzten
Lebensphase in deren hauslichen Umfeld und ermaglichen ihnen so ein wiirdevolles
Lebensende.
Wir suchen eine motivierte Biiroassistenz (w/m/d) fur die umfassenden administrativen
Tatigkeiten und zur Unterstiitzung der taglichen Arbeit des pflegerischen und arztlichen
Teams.
Das kénnen wir Ihnen bieten:
» Attraktive Vergltung nach KTD
« Moglichkeiten der internen und externen Fort- und Weiterbildung
» Verglnstigung bei der HVV-Proficard
» verginstigte Mitgliedschaft im benachbarten Fitnessstudio oder Mitgliedschaft
bei EGYM Wellpass
« Mbglichkeit der Nutzung von Jobrad
» flexible Arbeitszeiten
+ Moglichkeit der Mitarbeit in einem multidisziplindren Team
Das kénnen Sie uns bieten:
+ Berufsausbildung zur Burofachkraft 0.a., medizinische Vorkenntnisse nicht
erforderlich
« Berufserfahrung in Organisationstétigkeiten eines Buros
« Grundkenntnisse im Umgang mit Mikrosoft Office, Outlook und Excel
. Kommunikationsfahigkeit bei Telefonkontakten mit Patienten, Angehdrigen,
Krankenkassen und Arzten
. Selbstandiges, eigenverantwortliches Arbeiten
» Teamfahigkeit
lhre Aufgabenbereiche:
« Organisation der taglichen Prozesse eines Biros
« Pflege von Patientenakten (inklusive der Vorbereitung und der Archivierung)
. selbststéandige Abwicklung des Antragwesens und Kommunikation mit den
Krankenkassen
« Enge Zusammenarbeit mit Kollegen anderer Berufsgruppen
« Unterstiitzung bei Vorbereitung und Durchflihrung von Veranstaltungen
Fur Riickfragen steht Innen Frau Rommel (Tel.-Nr. 040-79020 — 20 63) oder E-Mail:
annette.rommel@d-k-h.de gerne zur Verfligung. Weitere Informationen finden Sie auf
unserer Homepage: www.daspalliativteam.de
Senden Sie bitte Ihre Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen an folgende
email Adresse: palliativteam.dkh@agaplesion.de
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