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Der CBF Darmstadt e.V. sucht eine Verwaltungskra8 in Teilzeit für 19,25 
Std./Woche 

Der Club Behinderter und ihrer Freunde in Darmstadt und Umgebung e.V. (CBF) 
hat sich die Selbstbes/mmung und Inklusion für alle Menschen zum Ziel gesetzt. 
Wir bieten seit 50 Jahren individuelle Unterstützungsleistungen für Menschen 
mit Behinderungen jeden Alters an.  

Ihre Kenntnisse: 
• Sie verfügen über eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen 

Bereich oder vergleichbare Kenntnisse  
• Sie verfügen über gute EDV Kenntnisse (Office Anwendungen insbeson-

dere auch Outlook und Teams)  

• Sie arbeiten selbstständig, sogfäl/g und zuverlässig und mo/viert 
• Wünschenswert – Sie besitzen einen Führerschein der Klasse B 

Ihre TäNgkeiten:  
• Telefondienst - Annahme und Weiterleitung eingehender Anrufe, schriT-

liche und digitale Telefonno/zen erstellen und weiterleiten 
• AuskünTe erteilen (insbesondere zu Zuständigkeitsfragen) 
• Erledigung des Postverkehrs, Vorbereiten und Durchführen von Versand-

ak/onen 
• Allgemeine Verwaltungsaufgaben, insbesondere SchriTverkehr, Korre-

spondenz (z.B. Mitarbeiter/innen und Kundeninforma/onen vorbereiten 
und verschicken, Einladungen zu Besprechungen vorbereiten und ver-
senden), Bearbeiten der Eingangs- und Ausgangspost 

• Ware einpacken und den Versand vorbereiten 

• Wareneingänge erfassen, Rechnungen erstellen, Zahlungen verbuchen  

Wir bieten Ihnen: 
• Eine verantwortungsvolle Tä/gkeit und eigenverantwortliches Arbeiten 
• eine angenehme Arbeitsatmosphäre in einem aufgeschlossenen Team 
• Die Arbeitszeit ist flexibel 
• Tarifliche Vergütung und gute Einarbeitung 

Menschen mit Behinderung werden bei gleicher Eignung/ QualifikaNon bevor-
zugt eingestellt.  

Bei Interesse bi\en wir um Ihre vollständige Bewerbung (gerne auch per E-Mail) 
an: CBF Darmstadt e.V., Sabine Eickmann, Pallaswiesenstr. 123a, 64293 Darm-
stadt, Email: sabine.eickmann@cbf-darmstadt.de 

Seite  von 11

mailto:sabine.eickmann@cbf-darmstadt.de

