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Pflegefachkraft (m/w/d) im Palliativ-Koordinationsteam (Verwaltungsaufgaben, 
keine Pflege) 

Stellenbeschreibung 
 
Das Palliative Care Team Berlin-Spandau bietet ambulante ärztliche und pflegerische palliative 
Versorgung schwerstkranker und sterbender Menschen in Berlin-Spandau und Umgebung an. Unser 
Ziel ist es, unseren Patienten ein würdevolles und schmerzfreies Leben bis zum letzten Moment zu 
ermöglichen. 
 
Wir suchen eine engagierte und verantwortungsbewusste Verwaltungskraft für unser 
Koordinationsteam im wunderschönen Alt-Kladow in Wassernähe. Als Teil unseres Teams tragen Sie 
dazu bei, unseren Patienten und ihren Angehörigen den bestmöglichen Service am Lebensende zu 
bieten. 
 
Anforderungen: 

• Computeraffinität und Erfahrung mit Praxissoftware 
• Stressresistenz und Fähigkeit, in einem dynamischen Umfeld zu arbeiten 
• Freundlichkeit, Respekt und Empathie im Umgang mit Patienten und Angehörigen 
• Keine Berührungsängste und Empathie im Umgang mit Sterbenden 
• Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein 
• Verfügbarkeit für 40 Stunden pro Woche (Vollzeit), auch Teilzeit möglich 
• Praxiserfahrung im Gesundheitswesen von Vorteil, aber nicht zwingend erforderlich 
• Ausbildung zur Krankenschwester oder Pflegekraft von Vorteil, aber nicht zwingend 

erforderlich 

Aufgaben: 

• Antragsstellung von Verordnungen und Folgeverordnungen (SAPV) 
• Kommunikation und Koordination am Praxistelefon mit Angehörigen, Ärzten und Apotheken 
• Unterstützung im Praxismanagement, einschließlich Verwaltung und Inventarisierung 
• Durchführung von Medikamentenbestellungen 
• Schreiben und Ausdrucken von Rezepten 
• Verwaltung des Postein- und -ausgangs 
• Unterstützung in der monatlichen Abrechnung 

Wir bieten Ihnen eine anspruchsvolle und sinnstiftende Tätigkeit in einem unterstützenden 
Teamumfeld. Wenn Sie sich mit den oben genannten Anforderungen identifizieren können und dazu 
beitragen möchten, unsere Patienten bestmöglich zu versorgen, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung 
mit Startdatum, Gehaltsvorstellungen und Lebenslauf an info@pct-berlin-spandau.de. 
 
Das PCT Berlin-Spandau ist ein Arbeitgeber, der Chancengleichheit fördert. Wir ermutigen Personen 
aller Geschlechter, Ethnien, Religionen und sexuellen Orientierungen, sich zu bewerben. 
 
Art der Stelle: Vollzeit, Teilzeit 
Erwartete Arbeitsstunden: 40 pro Woche 
Arbeitsort: Vor Ort 


