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Stellenausschreibung 

 
Die Diakonisches Werk Hannover gGmbH, Abteilung Zentrale Beratungsstelle,  

sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt  
 

einen Sozialversicherungsfachangestellten (m/w/d) 
oder eine Kauffachkraft im Gesundheitswesen (m/w/d)  

 
befristet bis zum 31.12.2023 in Teilzeit (19,50 Std./ Woche)  

Eine unbefristete Weiterbeschäftigung in dem neu aufzubauenden Tätigkeitsfeld wird angestrebt. 
 
Die Zentrale Beratungsstelle leistet Hilfe für Menschen in Wohnungsnotlagen und besteht aus  
18 Einzeleinrichtungen in der Region Hannover und in den umliegenden Landkreisen. Wir 
bieten persönliche Hilfen und Unterstützung im Rahmen des § 67 XII ff. SGB an und beteiligen uns an 
der Weiterentwicklung der Hilfen vor Ort. Dies bietet ein umfassendes und spannendes Arbeitsfeld mit 
immer neuen Anforderungen in allen Lebensbereichen. 
 
Das Modellprojekt „Clearingstelle“ in Zusammenarbeit der Diakonisches Werk Hannover gGmbH, dem 
Caritasverband Hannover e. V. sowie der Region und dem Land Niedersachsen umfasst informierende, 
beratende, begleitende und koordinierende Aufgaben mit dem Ziel der Verbesserung der 
Zugangsmöglichkeiten der wohnungslosen Menschen zum Gesundheitssystem. 
 

 Ihre Aufgaben: 

 alle anfallenden Verwaltungsarbeiten für die Clearingstelle  

 administrative Klientel-Aufnahme, -kontakt und ggf. Erläuterung von Schreiben und Verfahren 

 Prüfung von Versicherungsverhältnissen sowie Klärung versicherungsrechtlicher sozialrechtlicher, 
ggf. aufenthaltsrechtlicher Fragen 

 Erfassung, Dokumentation, Vorbereitung und Zusammenstellung von Daten 

 Zusammenarbeit und Korrespondenz mit Krankenkassen, Ärzten und anderen für die Herstellung 
und Sicherung von Versicherungsschutz notwendigen Stellen und Kooperationspartnern und 
weiteren Hilfen 

 Informationsweitergabe an die Klientel, die Wohnungslosenhilfe und das Gesundheitssystem 

 Unterstützung der Existenzsicherung der Klientel durch Ausfüllhilfe und Erläuterungen 
 

 Sie bringen mit: 

 abgeschlossene Ausbildung als Sozialversicherungsfachangestellter (m/w/d), Kauffachkraft im 
Gesundheitswesen (m/w/d) oder gleichwertig  

 Erfahrung in Büroorganisation und Anwendung von Dokumentationsprogrammen 

 rechtliche Kenntnisse im Zusammenhang mit Ansprüchen der Sozialgesetzbücher, vor allem im 
Gesundheitsbereich 

 Freude am Umgang mit Menschen, Kommunikationsfähigkeit, Teamfähigkeit 

 Organisationstalent, Verantwortungsbewusstsein und eine sorgfältige, selbständige, flexible 
Arbeitsweise 
 

 Wir bieten Ihnen: 

 Vergütung in Anlehnung an TV-L inklusive Jahressonderzahlung und zusätzliche  
Altersversorgung (ZVK)  

 einen vielseitigen und verantwortungsvollen Arbeitsplatz 

 die Mitarbeit in einem engagierten Team 

 regelmäßige Fortbildung, Supervision und fachliche Begleitung 
 
Für diese Tätigkeit wünschen wir uns eine Mitgliedschaft in der Ev. Kirche oder einer anderen Gliedkirche 
der Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen (ACK). 
 
Bitte senden Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung bis zum 12.08.2022 per E-Mail (pdf-Datei) an: 
anja.albert@zbs-hannover.de  


