
 

Der Verein für Psychotherapie, Beratung und Heilpädagogik e.V. ist ein freier Träger der 

Jugendhilfe. Wir verstehen uns als Ort für Kinder, Jugendliche und Eltern in den Fachfeldern 

Erziehungsberatung und ambulante Hilfen zur Erziehung. Wir engagieren uns 

schwerpunktmäßig in Frankfurt-Rödelheim und in den angrenzenden Stadtteilen.  

 

Zur Unterstützung unseres Sekretariats suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine* 

 

Kaufmännische Fachkraft (m/w/d) 
(in Teilzeit mit bis zu 15 Wochenstunden) 

 
Ihre Aufgaben: 

 Empfang von Besucher*innen 

 Annahme und qualifizierte Weiterleitung von Telefonaten 

 Organisation und Koordination von Erstberatungsterminen 

 Bearbeitung der eingehenden Mails sowie Ein- und Ausgangspost 

 Unterstützung in den Bereichen Buchhaltung und Personal 

 Bestellung und Verwaltung von Arbeits- und Büromaterial 

 Allgemeine Verwaltungs- und Organisationstätigkeiten 

 

Was Sie mitbringen sollten: 

 Abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich oder einen vergleichbaren 

Abschluss 

 Einschlägige erste Berufserfahrung 

 Routinierter Umgang mit MS-Office-Anwendungen sowie generelles Interesse an IT und 

moderner Kommunikation wie z.B. Smartboard 

 Flexibilität in der zeitlichen Gestaltung Ihrer Arbeitszeit, z.B. bei Vertretung von Urlaubs- und 

Krankheitszeiten 

 Offene und respektvolle Haltung  

 Service- und Teamorientierung sowie Sorgfalt und Genauigkeit 

 Freude an der Zusammenarbeit im Team und eigenverantwortlichem Arbeiten  

 

Was wir Ihnen bieten können: 

 Eine vielseitige Tätigkeit 

 Mitarbeit in einem engagierten Team 

 Qualifizierte Einarbeitung und fachliche Begleitung 

 Spielraum, Ihre Kompetenzen und Ideen in einem Verein mit flachen Hierarchien 

einzubringen  

 Möglichkeiten der Fort- und Weiterbildung 

 Einen unbefristeten Arbeitsvertrag mit einem Beschäftigungsumfang von bis zu 40 % und 

flexibler Arbeitszeitgestaltung im Rahmen der dienstlichen Belange 

 Vergütung in Anlehnung an TVöD VKA und betriebliche Altersversorgung 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf die Zusendung Ihrer 

Bewerbungsunterlagen gerne per Mail an: 

 

verwaltung@erziehungshilfe-roedelheim.de 

 

Verein für Psychotherapie, Beratung und Heilpädagogik e.V. 

Alexanderstr. 29, 60489 Frankfurt/M. 
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