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Die Klinik für Allgemeine Innere Medizin und Psychosomatik am Zentrum für Psychosozi-
ale Medizin der Universität Heidelberg sucht für die Geschäftsstelle des Heidelberger  
Instituts für Psychotherapie (HIP) zum 01.10.2024 eine/n 

 

Mitarbeiter Ausbildungssekretariat/ Dokumentation (m/ w/d) 
 
in Teilzeit (50%), zunächst befristet für 1 Jahr mit dem Ziel der Weiterbeschäftigung. 
 
Das HIP ist ein staatlich anerkanntes Ausbildungsinstitut zur Qualifizierung von Psycholo-
gischen Psychotherapeut:innen für Erwachsene. Das Institut wurde im Jahr 2010 zunächst 
mit einem tiefenpsychologischen Schwerpunkt gegründet und im Jahr 2019 um einen  
Ausbildungsgang Systemische Therapie erweitert. Aktuell befinden sich hier 150 Psycho-
log:innen in der theoretischen und praktischen Ausbildung zum Psychotherapeuten.  
 
Ihre Aufgaben 

• Koordinierung von Bewerbungsverfahren interessierter Psycholog:innen 
• Vertragserstellung für Dozent:innen und Ausbildungsteilnehmer:innen 
• Prüfungsorganisation 
• Anpassung und Pflege von Datenbanken  
• Unterstützung des Qualitätsmanagements 

 
Die Tätigkeit geht mit vielfältigen Kontakten mit den Teilnehmern der Ausbildung sowie 
Dozent:innen/ Supervisor:innen des Instituts einher. 
 
 
Ihr Profil 

• Grundqualifikation bzw. Erfahrung in Büroorganisation oder als MFA 
• Versierter Umgang mit dem PC  
• Freundliches und verbindliches Auftreten sowie Freude an der Zusammenarbeit mit 

unterschiedlichen Berufsgruppen und Ausbildungsteilnehmern 
• Selbstständiges, strukturiertes und zuverlässiges Arbeiten 
• Vorhandene SAP-ISH-Kenntnisse oder Bereitschaft, diese zu erwerben 
• Zeitliche Flexibilität  

 
Wir bieten Ihnen 

• Eine vielfältige Tätigkeit in lebendiger Atmosphäre 
• Mitarbeit in einem engagierten und gut eingearbeiteten Team  
• Gezielte Einarbeitung durch erfahrene Kolleg:innen 
• Einen gut erreichbaren Arbeitsplatz im schönen Altklinikum 
• Nachhaltig unterwegs: Jobticket (Deutschlandticket) 
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• Familienfreundliches Arbeitsumfeld: Kooperationen zur Kinderbetreuung, Zuschuss 
zur Kinderferienbetreuung, Beratung für Beschäftigte mit pflegebedürftigen Ange-
hörigen 

• Vielfältige Gesundheits-, Präventions- und Sportangebote 
 

 
Sie möchten mehr erfahren über das HIP? Klicken Sie sich rein! Universitätsklinikum Hei-
delberg: Heidelberger Institut für Psychotherapie (HIP) (uni-heidelberg.de) 
 
Sie sind interessiert? Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen bis zum 
10.8.2023 bevorzugt per Email an  
 
Geschäftsstellenleitung HIP 
Voßstr.9 
69115 Heidelberg. 
Katharina.Gnirke@med.uni-heidelberg.de 
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