
 

 

 

 

BÜROHILFEN/ STUDENTISCHE HILFSKRÄFTE (M/W) GESUCHT 

Der Verband der Diabetes-Beratungs- und Schulungsberufe in Deutschland e.V. (VDBD) sucht ab 
sofort zwei Bürohilfen oder studentische Hilfskräfte (m/w) für Bürotätigkeiten auf 450 €-Basis oder 
Stundenbasis. Die regelmäßige wöchentliche Arbeitszeit beträgt ca. 10-15 Stunden. 

Zu Ihren Aufgaben zählen: 
 

- Korrespondenz 
- Datenflege 
- Versand von Mitgliederinformationen und Seminarmaterialen 
- Unterstützung bei der Sitzungs- und Veranstaltungsvorbereitung 
- Scan- und Kopierarbeiten 
- Ablage 
- allgemeine Bürotätigkeiten nach Bedarf 

 
Wir wünschen uns: 
 

- hohe Konzentrationsfähigkeit  
- genaue und präzise Arbeitsweise 
- Verlässlichkeit 
- sehr gute Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift 
- sehr gute Kenntnisse der MS Office-Programme 
- Dienstleistungsbereitschaft und Teamfähigkeit 

 
Wir sind an einer längerfristigen Zusammenarbeit interessiert und bieten eine angenehme Arbeits-
atmosphäre in einem kleinen Team in Berlin-Mitte. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen 
(Anschreiben, Lebenslauf und ggf. relevante Nachweise) per E-Mail an: bewerbungen@vdbd.de  

_________________________________________________________________________________ 

Verband der Diabetes-Beratungs- und Schulungsberufe in Deutschland e.V. (VDBD) 
Wir sind eine Solidar- und Interessensgemeinschaft von Diabetes-Beratern/innen DDG, Diabetes-Assistenten/innen DDG und 
weiteren qualifizierten Fachkräften, die sich gezielt für Menschen mit Diabetes mellitus und assoziierte Erkrankungen 
engagieren. Wir sind erfahrene Beratungs- und Schulungsprofis, deren Angebote sich an den aktuellen wissenschaftlichen 
Standards der Diabetologie und Pädagogik orientieren. 
Homepage: www.vdbd.de sowie www.vdbd-akademie.de 


