
Stellenbeschreibung 

Das Jüdische Psychotherapeutische Beratungszentrum Frankfurt am Main für 
Kinder, Jugendliche und Erwachsene e.V. (JBZ) 

sucht 
ab sofort 

eine/n Teamassistent/in (m/w/d) in Teilzeit (20 Wochenstunden) 
Arbeitszeit 

 

Arbeitsplatzbeschreibung: 

• Telefondienst 
• Schriftverkehr  
• Ablage 
• Statistik 

Erwünschte Qualifikationen: 

• Kaufmännische Ausbildung 
• Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich 
• PC-Kenntnisse (MS Office, Umgang mit Datenbanken) 
• Selbständige Arbeitsweise 

Persönliche Voraussetzungen: 

• Einfühlungsvermögen 
• Freundlichkeit 
• Kontaktfähigkeit 
• Interkulturelle Kompetenz 
• Psychische Belastbarkeit 

Zusätzliche Fremdsprachenkenntnisse wären für die Arbeit von Vorteil. 

Art der Stelle: Teilzeit 

Arbeitsstunden: 20 pro Woche 

Arbeitszeiten: 

• Keine Wochenenden 


