‘ PSYCHOTHERAPEUTEN
KAMMER HESSEN

Als Koérperschaft des offentlichen Rechts vertritt die Psychotherapeutenkammer Hessen in
gesetzlichem Auftrag die Interessen von mehr als 6.000 hessischen Psychologischen
Psychotherapeut/innen sowie Kinder- und Jugendlichenpsychotherapeut/innen.

Zu unseren Aufgaben gehoren u. a. die Uberwachung der Berufspflichten, die Férderung der
Weiterbildung sowie die Qualitatssicherung im Gesundheitswesen. Wir méchten unseren Bereich
Beitrag ausbauen und suchen daher baldméglichst fiir unsere Geschéftsstelle in Wiesbaden
Verstarkung als:

Mitarbeiter*in Beitrag (w/m/d) in Vollzeit

lhre Aufgaben:

- Schriftliche und telefonische Erteilung von Auskinften und Beratung unserer Mitglieder zum
Thema Kammerzugehdorigkeit und Beitragspflicht

- Bearbeitung von Mitgliedsangelegenheiten: Beitragsveranlagung, Klarung von Sonderfallen,
Einzug der Kammerbeitrdge bis hin zur Beitreibung

- Durchfiihrung des Mahnwesens im Bereich Beitrag/Gebuhren
- Uberwachung von Zahlungseingangen betr. Beitrag, Gebiihren, Kostenrechnungen

- Aufgaben im administrativen Bereich

Ihr Profil:

Sie verfligen Uber eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im steuerlichen oder
kaufméannischen Bereich und mdglichst erste Kenntnisse in der Buchhaltung. Zudem kénnen Sie
bereits berufliche Erfahrung in der Sachbearbeitung, idealerweise in einem &hnlichen Umfeld,
vorweisen. Neue Themen nehmen Sie schnell auf und arbeiten sich engagiert ein. Eine sorgféltige
und strukturierte Arbeitsweise sowie eine hohe Kundenorientierung zeichnen Sie aus. Sehr gute
Deutschkenntnisse und einen routinierten Umgang mit MS Office-Programmen und Datenbanken
setzen wir voraus. Organisationstalent, Teamfahigkeit und Belastbarkeit runden Ihr Profil ab.

Wir bieten:

Mitten in Wiesbaden gelegen bieten wir neben der guten Erreichbarkeit auch eine flexible
Arbeitszeitgestaltung (40 Std./Woche), flache Hierarchien, kurze Entscheidungswege und eine
gute Teamchemie. Es erwartet Sie eine langfristige berufliche Perspektive in einem unbefristeten
Arbeitsverhaltnis mit einer an den 6ffentlichen Dienst angelehnten Honorierung (plus betriebl.
Altersvorsorge). Bei der Erlangung kammerspezifischer Kenntnisse unterstitzen wir Sie gerne mit
einer individuellen Einarbeitung und fachlichen Bildungsangeboten.

Wenn wir |hr Interesse geweckt haben, freuen wir uns tiber lhre aussagekraftigen Bewerbungs-
unterlagen inkl. Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres mdglichen Eintrittstermins bis zum
10.12.2021 an Herrn Olaf Diederichs unter bewerbung@ptk-hessen.de.
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