
CHANCEN GEMEINSAM NUTZEN 

 
Der Interkultureller Verein für Erziehung und Bildung “IVEB e. V.“ ist im Raum Groß-Gerau, 

Rüsselsheim und Landkreis Darmstadt-Dieburg als freier Träger der Jugendhilfe tätig. Zu 

unserem breiten Leistungsangebot gehören Ambulante Hilfen zur Erziehung nach dem § 27 ff 

SGB VIII. 
 

 

Verwaltungskraft (m/w/d) in Büttelborn gesucht! 

 
Zur Verstärkung unseres Teams in Büttelborn suchen wir ab sofort eine Verwaltungskraft. Die Stelle 

ist in Teilzeit zu besetzen. 

 

Ihr Aufgabengebiet: 
 

 Allgemeine Verwaltungstätigkeiten 
 Koordination der Verwaltungsabläufe (Einrichtung/Zentrale) 
 Aktenpflege 
 Verfolgung/Vorbereitung/ Überwachung von Personalangelegenheiten wie Zeiterfassungen 

und Anträge 
 Zahlungs- und Finanzmanagement 

 

Sie bringen mit: 
 

 kaufmännische Ausbildung und Buchhaltungserfahrung wären von Vorteil 
 Gute EDV-Kenntnisse 
 ausgeprägte Sozialkompetenz und Kommunikationsfähigkeit 
 Freude an Teamarbeit und an selbstständiger Arbeit 
 eigenverantwortliches Handeln 
 Organisations- und Planungsgeschick 



Wir bitten: 
 

 Ein angenehmes Betriebsklima 
 Faire Vergütung 
 Flexible Arbeitszeiten 
 Langfristige Zusammenarbeit 

 

Wir freuen uns auf Sie! 

Bewerbungen richten Sie bitte elektronisch im PDF-Format, Dateigröße max. 5 MB, an: 

recruiting@iveb-ev.de I info@iveb-ev.de 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
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