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Bei uns steht der Mensch im Mittelpunkt – als Nutzer*in unserer vielfältigen Dienstleis-
tungsangebote ebenso wie als Arbeitnehmer*in. Sie machen mit Ihrer Arbeit das Leben Ihrer 
Mitmenschen jeden Tag ein bisschen besser? Dann sind Sie beim Paritätischen 
Wohlfahrtsverband Niedersachsen e.V. genau richtig! Denn wir wissen, was Sie täglich in 
Ihrem Beruf leisten. Wir bieten Ihnen eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche 
Tätigkeit und schätzen Ihre Ideen und Ihr Engagement. Mehr als 3.600 Beschäftigte beim 
Paritätischen, 7.500 bei unseren Tochtergesellschaften und über 870 Mitgliedsorganisationen 
folgen bereits unserer Mission. Zeigen wir den Menschen, die auf Hilfe angewiesen sind, dass 
sie nicht allein sind. Gemeinsam. 
 
Verstärken Sie unseren Kreisverband Göttingen zum 01. September 2024. Die Stelle ist 
unbefristet und in Teilzeit mit einer wöchentlichen Arbeitszeit von 15 Stunden zu besetzen.  

 
 

Verwaltungskraft (m/w/d) in der Praxis für Ergotherapie 

 
 

Ihre Aufgaben:  
 

 Büro- und Praxisorganisation 
 Terminvergabe an Patienten 
 Telefonate mit Patienten, Ärzten und Krankenkassen 
 Bestellwesen 
 Abrechnung der Ergotherapie-Verordnungen 

 
Ihr Profil: 
 

 Erfahrung in der Praxis-Tätigkeit ist von Vorteil 
 Sicheres Auftreten und die Fähigkeit zur aktiven Kommunikation 
 Sie arbeiten eigenverantwortlich, strukturiert und verantwortungsvoll  
  Sie verfügen über ein freundliches Auftreten, sind zuverlässig und kollegiales 

Verhalten sind für Sie selbstverständlich 
 Optimalerweise Erfahrung mit gängigen Abrechnungssystemen (Buchner Starke 

Praxis)  
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Wir bieten Ihnen: 
 

 Soziale Leistungen, wie zum Beispiel: 
o Arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersvorsorge (4% vom Brutto-Entgelt) 

nach 1 Jahr Betriebszugehörigkeit 
o Zuschuss zu vermögenswirksamen Leistungen 
o Heiligabend und Silvester sind bei uns arbeitsfrei 
o Zahlreiche Vergünstigungen auf Veranstaltungen, Fitnessstudio, Leihwagen, 

Hotels, den Kauf eines E-Bikes u. v. m. 
o Persönliches Gesundheitsbudget für die Teilnahme an Gesundheitskursen von 

Krankenkassen 
o Finanzielle Unterstützung für Kinderbetreuung, Zahnersatz, Sehhilfen, 

Hörgeräte, Geburten und eine private Krankentagegeldversicherung 
 Individuelle Weiterbildung und Entwicklungsmöglichkeiten  
 Die Arbeit in einem kleinen Team, das Hand in Hand zusammenarbeitet und sich 

gegenseitig unterstützt 
 Die Mitgestaltung und Optimierung unserer Prozesse, damit wir uns für die Zukunft 

weiterhin gut aufstellen können 
 Eine sinnstiftende Tätigkeit mit der Möglichkeit, etwas zu bewegen 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
 
Dann senden Sie bitte Ihre Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen unter 
Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung sowie Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins, bevorzugt per  
E-Mail an: bewerbung-kv-goettingen@paritaetischer.de 
 
Oder postalisch an: 
 
Paritätischer Wohlfahrtsverband Niedersachsen e.V.  
Kreisverband Göttingen 
Abteilung Ergotherapie 
Ursula Griep 
Zollstock 9a 
37081 Göttingen 
 
 
Wir wertschätzen Vielfalt und begrüßen daher alle Bewerbungen – unabhängig von 
Geschlecht, Nationalität, Behinderung, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/ 
Weltanschauung, Alter sowie sexueller Orientierung. 
 
 
Für Rückfragen steht Ihnen Ursula Griep (Leitung Ergotherapie) unter der Rufnummer 0551 
9000814 zur Verfügung. 


