
 

 

Die „die Fleckenbühler Haus Frankfurt gGmbH“ sucht zum 01.12.2026 oder baldmöglichst einen  
 

Kaufmännische Fachkraft (m/w/d) 
in Frankfurt/Main 

Die „die Fleckenbühler Haus Frankfurt gGmbH“ ist eine Selbsthilfeeinrichtung und beschäftigt aktuell 80 
Bewohner und Angestellte. Neben der Suchtselbsthilfe umfasst unser Angebot Zweckbetriebe in den 
Bereichen Gastronomie und Umzug und ist in allen Bereichen als Bildungsträger tätig.  

In unserer Einrichtung erwartet Sie: 
– Projektdokumentation 
– Organisation von Besprechungen sowie Protokollwesen 
– Ablagewesen und Dokumentenverwaltung 
– Betreuung von Versicherungsverträgen  
– Büromaterial-Verwaltung  

Wir wünschen uns: 
– Abgeschlossene Berufsausbildung und praktische Berufserfahrung  
– Gute Allgemeinbildung und sichere Orthografie 
– Freundliches, sicheres und verbindliches Auftreten 
– Kommunikationsfähigkeit und Organisationsgeschick 
– Verantwortungsbewusstsein, Belastbarkeit, Einsatzbereitschaft 
– Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise 
– Sicherer Umgang mit Microsoft Office 

Das bieten wir: 
– Selbstständiges Arbeiten 
– Entspanntes Arbeitsumfeld 
– Teilzeitbeschäftigung im Umfang von ca. 25 Stunden/Woche 
– Befristete Tätigkeit als Schwangerschaftsvertretung bis 31.01.2028 
– Vielfältige Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
– Interessante Aufgabengebiete 
– Verkehrsgünstige Lage im Süden von Frankfurt 

Weitergehende Informationen zur Arbeit Fleckenbühls finden Sie unter: www.die-fleckenbuehler.de 
 
Ihre Fragen zu der ausgeschriebenen Stelle beantwortet Ihnen gerne Herr Seidl, 069 / 677354-200.  
 
Ihre aussagekräftige Bewerbung richten Sie bitte bevorzugt per mail an: 
l.seidl@diefleckenbuehler.de 
 
die Fleckenbühler Haus Frankfurt gGmbH 
Kelsterbacher Str. 14  
60528 Frankfurt 
 

http://www.die-fleckenb%C3%BChler.de/

