
 
 

Mitarbeiter:in (m/w/d) im Praxis- und Abrechnungsmanagement gesucht - Quereinstieg möglich! 

Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir ab sofort oder zu einem späteren Zeitpunkt jeweils 
einen Mitarbeitenden für das Abrechnungsmanagement und das Praxismanagement an unseren 
Standorten in der Hamburger Innenstadt. 
 
Wer wir sind: 

Wir sind eine moderne Privatpraxis für Psychotherapie, Beratung und Coaching mit sechs Standorten 

in Hamburg. Unser multiprofessionelles Team aus Psychotherapeutinnen und Psychotherapeuten 

verschiedener Fachrichtungen betreut Erwachsene, Kinder und Jugendliche auf wissenschaftlich 

fundierter Grundlage - mit Empathie, Wertschätzung und auf Augenhöhe. 

Wir verfügen über langjährige Erfahrung aus der Arbeit mit Hochschulambulanzen, 

Ausbildungsinstituten sowie der wissenschaftlichen Lehre. In unserer Praxis legen wir großen Wert 

auf eine vertrauensvolle und familiäre Atmosphäre, die individuell persönliche Entwicklung sowie 

eine enge interdisziplinäre Zusammenarbeit. 

 
Dein Beitrag zu unserem Team: 

Als Teammitglied im Praxis- und Abrechnungsmanagement bist Du ein wichtiger Teil unseres 

Organisationsteams.  

Deine Aufgaben mit dem Schwerpunkt Praxismanagement: 

• eigenständige Koordination und Organisation von Terminen  

• Planung und Durchführung der Patient:innenbetreuung sowie die gewissenhafte 
Dokumentation der Patientendaten 

• Hauptansprechpartner für Patient:innen, Bearbeitung von Anfragen und Koordination der 
Terminvereinbarungen 

• Kommunikation mit unseren externen Kooperationspartnern  

• Pflege und Aktualisierung von Stammdaten in der Praxissoftware 
 

Deine Aufgaben mit dem Schwerpunkt Abrechnungsmanagement: 

• Prüfung und Kontrolle abrechnungsfähiger Leistungen 
• Erstellung von Rechnungen sowie Bearbeitung des Mahn- und Zahlungsprozesses 
• Kommunikation mit Kostenträgern 
• Verwaltung und Pflege abrechnungsrelevanter Dokumente 
• enge Zusammenarbeit mit dem Praxisteam und den Therapeut:innen 
• allgemeine administrative Aufgaben im Abrechnungsprozess 

 
Damit passt Du gut zu uns: 

Diese Eigenschaften sind uns wichtig und machen Dich zum perfekten Match für unser Team: 



 
• idealerweise besitzt du erste Erfahrungen im Bereich Praxis- und Abrechnungsmanagement 

oder in einem verwandten Bereich (z.B. kaufmännische Bereiche, Verwaltungsbereiche, 
Gesundheitswesen) 

• hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein und sozialer Kompetenz 
• Planungs- und Organisationsfähigkeit 
• Qualitätsbewusstsein und Zuverlässigkeit 
• Teamfähigkeit 

Das erwartet Dich bei uns: 

• ein interessantes und vielseitiges Aufgabenspektrum 
• ein engagiertes und interdisziplinäres Team 
• freundliches & familiäres Arbeitsklima 
• flache Hierarchien 
• Möglichkeit der Mitgestaltung 
• attraktive Vergütung & Zielprämien 
• arbeite in einem klaren Rhythmus ohne Schichtarbeit und Wochenendstress 
• 30 Tage Urlaub – für Deine Erholung und Dein Wohlbefinden 
• detaillierte Einarbeitung mit genügend Zeit, um alles zu lernen 
• kompetente Ansprechpartner vor Ort, die Dir jederzeit bei Fragen und Herausforderungen zur 

Seite stehen 
• elegante, klassisch designte Praxisflächen in zentraler Lage mit bester Anbindung an den 

öffentlichen Nahverkehr 
• Möglichkeiten zur persönlichen und beruflichen Weiterentwicklung 
• kostenlose Getränke sind ebenfalls ein Teil unseres Angebots für Mitarbeitende 
• ganzheitliche Gesundheitsförderung: Firmenfitness über Wellpass als fester Bestandteil 

unserer Mitarbeiterbenefits 
• das Wohlbefinden unserer Mitarbeitenden liegt uns besonders am Herzen 

 

Kontakt: 

So geht es weiter. 
Der Funke ist übergesprungen? 
Dann freuen wir uns, Dich kennenzulernen! Bewirb Dich bitte direkt über unsere E-Mailadresse 
bewerbung@hanse-psychotherapie.de  
 
Teile uns in Deiner Bewerbung gerne mit, welcher Schwerpunkt Dich mehr anspricht, 
Praxismanagement oder Abrechnungsmanagement. 

 
Falls Du Dich in einem ungekündigten Arbeitsverhältnis befindest, sichern wir Dir natürlich höchste 
Vertraulichkeit Deiner Bewerbung zu. 

 
Kontakt 
Hanse Psychotherapie 
Versmannstraße 2 
20457 Hamburg 
Website: www.hanse-psychotherapie.de 
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