GESELLSCHAFT ERZIEHUNG UND ELTERNARBEIT e.V.
Mitglied im DPWV zk

Die Gesellschaft Erziehung und Elternarbeit e.V.
sucht fur ihre

Beratungsstelle fiir Eltern, Kinder und Jugendliche
(Erziehungsberatungsstelle) in Frankfurt-Preungesheim

ab 1. Juli 2026 oder spater eine Teamassistenz (w/m/d)

unbefristet im Umfang von 100%, d.h. fir 39 Wochenstunden.

Die Beratungsstelle bietet Erziehungsberatung fur acht Stadtteile im Nordosten Frankfurts an. Hier
leben viele Familien in unterschiedlichen Lebenslagen, viele von ihnen mit Migrationserfahrungen.
Die Beratungsstelle unterhalt viele Kooperationsbezlge zu Institutionen und sozialen Diensten im
Einzugsgebiet.

Ihre Aufgaben:

erste Ansprechperson fir Ratsuchende personlich und am Telefon sein
eigenstandige Bearbeitung von Schriftverkehr, Terminen und Verwaltungsaufgaben
aktive Zuarbeit flr die Berater*innen und die Leitung

Pflege von Daten, Umgang mit Statistikprogrammen

Buchhaltungsaufgaben, Personalverwaltung und Finanzcontrolling

Assistenz der Geschaftsfuhrung

Sie bringen mit:

abgeschlossene kaufmannische Ausbildung in Biromanagement oder eine vergleichbare
Berufserfahrung

Freundlichkeit, Empathie und Sensibilitat fir Ratsuchende v.a. fir Kinder und Jugendlichen
ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit

interkulturelle Kompetenz

sehr gute Office- und EDV-Kenntnisse

Eigeninitiative, Problemlésefahigkeiten und Organisationstalent

Erfahrung im Bereich Finanzwesen und Buchhaltung (z.B. DATEV)

Wir bieten lhnen:

ein lebendiges, gut ausgebildetes Team mit viel Eigeninitiative und Engagement
ein freundliches, respektvolles und wertschatzendes Arbeitsklima
abwechslungsreiche und anspruchsvolle Aufgaben

eine grundliche Einarbeitung

Gestaltungsspielraum bei der Biroorganisation

Zeit fur Fort- und Weiterbildung und regelmaRige externe Supervision

ein Arbeitsverhaltnis und Vergutung in Anlehnung an den TVOD kommunal
betriebliche Altersvorsorge

Ihre Bewerbung senden Sie bitte ab sofort und gern per E-Mail an die
Geselischaft Erziehung und Elternarbeit e.V., Alt-Preungesheim 2, 60435 Frankfurt am Main
Email: eb.preungesheim@erziehung-elternarbeit.de

Nachfragen zum Stellenangebot richten Sie bitte an Dr. Claudia Goertz unter
Tel. (069) 54 10 01 oder claudia.goertz@erziehung-elternarbeit.de
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