
 
 
 
 
 
 
 

Die Friedrich von Bodelschwingh-Klinik gGmbH ist eine Tochtergesellschaft der von Bodelschwingh’schen Stiftungen Bethel mit Sitz in 
Bielefeld, einer der größten diakonischen Verbünde Europas.    
Die Friedrich von Bodelschwingh-Klinik ist ein psychiatrisches Fachkrankenhaus mit spezialisierten Behandlungsprogrammen für die 
Bereiche Depression, Schizophrenie, Abhängigkeitserkrankungen , Gerontopsychiatrie sowie Angst- und Traumfolgestörungen. Sie 
gewährleistet mit vier spezialisierten Stationen, drei Tageskliniken und verschiedenen Spezialambulanzen die Versorgung von 
Wilmersdorf und Süd-Charlottenburg und verfügt  über das Zentrum für Psychotherapie mit der Traumaambulanz des Landes Berlin.       
 
Wir suchen zur Verstärkung unseres Patientenarchivs als Krankheitsvertretung ab sofort eine/n 
 

 

Mitarbeiter/in Archiv (m/w/d) 
                                                                               (Teilzeit 75%/ befristet für 1 Jahr) 
 

   
Ihr Profil: ausgebildet und motiviert 

 Erfahrungen im klinischen Bereich  

 Wissen über Abläufe und Dokumentation der Krankenhausbehandlung 

 Gewissenhafte und gleichbleibend qualitativ hochwertige Arbeitsweise 

 Gute körperliche Konstitution aufgrund der teilweise körperlich anstrengender Arbeit 

 Sicherer Umgang mit dem PC und den gängigen Softwareapplikationen 
 
Ihre Aufgaben: vielseitig und verantwortungsvoll 

 Erfassung und Aufbereitung der Patientenakten 

 Scannen von Patientenakten und der Einzelbelege 

 Kontrolle und Indexieren nach Vorgabe der Aktenstruktur der elektronischen Akte 

 Verwaltung des Altaktenarchivs 

 Bearbeitung aller anfallenden internen und externen Archivanfragen 

 Verantwortlich für Datensicherheit und Datenschutz 

 Arbeitsort: KEH Berlin, Herzbergstr. 79, 10365 Berlin 
 
Das Besondere an uns: Die Vielfalt und die attraktiven Arbeitsbedingungen 

 Abwechslungsreiches, vielseitiges und anspruchsvolles Aufgabengebiet 
 Attraktive leistungsgerechte Vergütung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des  DWBO, Kinderzuschlag, 13. Monatsgehalt 

 betriebliche Altersversorgung und die Möglichkeit der bezuschussten Altersvorsorge durch Gehaltsumwandlung 

 die Möglichkeit des Erwerbs eines Jobtickets 

 individuelle Begleitung und strukturierte Einarbeitung  

 Arbeiten in einem motivierten und kollegialen Umfeld  
 Interne und externe Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten   

 Prämiensystem bei der Anwerbung von Personal 
 
Als Mitgliedseinrichtung des Diakonischen Werkes Berlin-Brandenburg-schlesische Oberlausitz (DWBO) wünschen wir von den Bewerbern, dass 
sie den christlichen Charakter unseres Hauses mittragen. 
 
Ihr Angebot: Eine überzeugende Bewerbung  –  Wir freuen uns auf Sie! 
 
Bitte senden Sie Ihre Unterlagen unter Angabe der Registriernummer  027FvBK19 per Mail an: bewerbung@fvbk.de   
 
Wenn Sie sich per Post bewerben möchten, bitte an folgende Adresse: Friedrich von Bodelschwingh-Klinik , Kliniksekretariat ,  
Landhaustr. 33-35, 10717 Berlin.  
 
Haben Sie noch Fragen? Melden Sie sich gerne bei uns! 
Unsere Leiterin des Patientenarchivs, Frau Ulrich, freut sich auf Ihren Anruf unter der Rufnummer 030/5472-2518. 
 

Weitere Informationen über unsere Einrichtung finden Sie unter www.bodelschwingh-klinik .de  
 
 
 
 

 
 

 

Friedrich von Bodelschwingh-Klinik 

für Psychiatrie, Psychotherapie und Psychosomatik 

Friedrich von Bodelschwingh-Klinik gGmbH 

  in Berlin und Brandenburg 
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