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Fachkraft im  
Gesundheitswesen

QUALIFIZIERUNGSINHALTE

  Aufbau und Organisation des Gesundheitswesens 
  Grundlagen der Buchführung und spezielle 

Buchführungspflicht im Gesundheitswesen 
  Kaufmännische Belegorganisation 
  Abrechnung und Dokumentation von Gesundheits-

leistungen in den Bereichen Pflege,  
ambulant-ärztliche Versorgung und Rehabilitation 

  Arbeitsrecht und personalwirtschaftliche Aufgaben 
  Vertragsrechtliche Grundlagen und gesamt-

wirtschaftliche Zusammenhänge 
  Büroprozesse und Arbeitsorganisation 

  Kaufmännischer Schriftverkehr und Tabellen-
kalkulation nach DIN 5008 

VORAUSSETZUNGEN

  Volljährigkeit
  Bewilligter LTA-Antrag (Leistungen zur Teilhabe am 

Arbeitsleben) oder Bildungsgutschein
  Schulabschluss wünschenswert
  Interesse an einer kaufmännischen Tätigkeit 

BERUFSALLTAG
Sie sind die Schnittstelle zwischen der Verwaltung, dem ärztlichen und pflegerischen Bereich, den Kundinnen 
und Kunden sowie den Patientinnen und Patienten innerhalb der Betriebe und anderen Einrichtungen im 
Gesundheits- und Sozialwesen. Sie wirken bei der Ermittlung, Beschaffung und Verwaltung des Bedarfs an 
Materialien, Produkten und Dienstleistungen mit und nutzen dabei unterschiedliche Dokumentationssysteme. 
Auch bei Abrechnungen von Leistungen mit Kranken kassen und Kostenträgern im Pflegebereich werden Sie 
als qualifizierte Fachkraft benötigt. Viele unserer ausgebildeten Fachkräfte sind später im Empfangsbereich 
von Arztpraxen, Therapieeinrichtungen und ähnlichen Stellen tätig und übernehmen Aufgaben wie Termin-
management und Ablage.

Dauer
12 Monate

Praktikum
ca. 3 Monate

Abschluss
Hauszeugnis

Qualifizierungsort
Standort Charlottenburg

Standort Mühlenbeck
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*  Im Rahmen der Besonderen Hilfen § 49 SGB IX  unterstützen wir Sie ärztlich, physiotherapeutisch und psychologisch.  
Zudem begleitet Sie Ihr persönlicher Reha- und Integrationsmanager individuell während Ihrer beruflichen Reha.
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KONTAKT DIGITALE KOMPETENZEN

•  Berufliche Reha (LTA*): Sascha Paulick 

✆ 030 30399215 

✉ sascha.paulick@bfw-berlin-brandenburg.de 

•  Bildungsgutschein (BGS): Guido Kotlarski  

✆ 030 30399204  

✉ bgs@bfw-berlin-brandenburg.de

Wir nutzen in unseren Bildungsangeboten umfassend 
digitale Lehr- und Lernkonzepte. Sie lernen je nach  
Angebot den Umgang mit Moodle, Teams und SharePoint 
und erhalten über diese Kanäle auch Informationen  
zu internen Veranstaltungen, Neuerungen in Ihrem  
Ausbildungsgang, zu Bewerbungen u. v. m. 

www.bfw-berlin-brandenburg.de

http://www.bfw-berlin-brandenburg.de
https://www.youtube.com/@bfw_bb
https://www.facebook.com/BFWBB
https://de.linkedin.com/school/berufsf%C3%B6rderungswerk-berlin-brandenburg-e-v/
https://www.xing.com/pages/berufsforderungswerkberlin-brandenburge-v
https://www.instagram.com/bfw_bb/

