
Ihre Aufgaben:

- Selbständiges Führen des Sekretariats
- Selbstständige Erstellung von Rechnungen und
deren Prüfung: Semestergebühren, Ausfallhonorare
- Abrechnungslauf der ambulanten Behandlungen
durchführen und an die Krankenkassen schicken
- Zuverlässige Eingabe und Pflege von
Patientendaten, Aktenpflege
- Bearbeitung v. Anfragen von Krankenkassen und
Therapeuten
- Selbständige Bearbeitung von Anfragen von
Krankenkassen und Therapeuten
Bearbeitung der Datenbanken in den elektronischen 
Systemen:  SAP 

Wir bieten Ihnen:
- Eine in Teilzeit (50%) und zunächst für 2 Jahre
befristet zu besetzende Stelle
- Mitarbeit in einem sympathischen und engagierten
Team
- Vergütung gemäß EG 6

Ihr Profil:

- Abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen
Bereich
- Systematischer, selbstständiger Arbeitsstil
- Belastbarkeit
- Organisationsgeschick
- Gewandtes und sicheres Auftreten in Verhandlungen
mit Dritten sowie Durchsetzungsvermögen
- Sehr gute EDV-Kenntnisse (Excel, Word, Powerpoint,
SAP) erforderlich

Kontakt:
UNIVERSITÄTSMEDIZIN
der Johannes Gutenberg-Universität Mainz
Klinik und Poliklinik für Psychosomatische Medizin und
Psychotherapie
Ihre Ansprechpartnerin bei fachlichen Fragen ist
Frau Ursula Nischwitz, Tel.: 06131 17-3540.

www.unimedizin-mainz.de

https://www.unimedizin-mainz.de/psychosomatik/
startseite/weiterbildungsstudiengang-
psychodynamische-psychotherapie.html

Bewerbungsschluss am: 15.04.2023
Bei entsprechender Eignung werden schwerbehinderte 
Bewerber (m/w/d) bevorzugt berücksichtigt.

Das WePP ist ein Weiterbildungsstudiengang der Johannes Gutenberg-Universität Mainz und 
staatlich anerkannt für die Ausbildung zum psychologischen Psychotherapeuten in den Fachkunden 
tiefenpsychologisch fundierte und analytische Psychotherapie. Das WePP ist an der Klinik für 
Psychosomatische Medizin und Psychotherapie angebunden

einen Kaufmännischen Angestellten (m/w/d) 




