
Bürodienst – Mit Spaß und Kreativität Menschen verbinden 

Bei uns dreht sich alles um Menschen: unsere engagierten Ehrenamtlichen, diejenigen, die es 
noch werden wollen, und natürlich Hilfesuchende samt Angehörigen. Im Büro laufen die Fäden 
zusammen – hier sorgen wir dafür, dass die richtigen Menschen zueinanderfinden. 

Du hast Erfahrung in Büroarbeit und arbeitest gerne im Team? Perfekt! Unsere Hauptaufgaben 
sind die Vermittlung von Kontakten, das Beantworten von E-Mails und allgemeiner 
Schriftverkehr. Außerdem begrüßen wir Besucher: Hilfesuchende, die sich über unsere 
Unterstützungsmöglichkeiten informieren möchten, und Interessierte, die ein Ehrenamt 
suchen, aber noch nicht genau wissen, was zu ihnen passt. Auch hier beraten wir gerne. 

Zweimal im Monat gibt es Team-Besprechungen – deine Teilnahme wäre super, ist aber kein 
Muss. Wie überall im Ehrenamt bestimmst du selbst, wie viel Zeit du investieren möchtest. 
Unser Büroteam besteht aktuell aus sechs Personen, daher brauchen wir im Moment keine 
zusätzliche Unterstützung. 

Was du dafür mitbringen solltest:  

• Erfahrung im Umgang mit MS-Office 

• Aufgeschlossenheit, Freundlich- und Verbindlichkeit, nette Umgangsformen, Kreativität  

• Neugierde auf neue Menschen  

• Verschwiegenheit 

• Vorbereitungszeit ist in der Regel nicht nötig. 

•   

 

Dein Einsatz: Regelmäßige Termine nach Absprache mit dem Büroteam 

Zeit: 2 – 4 Mal/Monat von 10:00 – 12 .00 Uhr Bürodienst zzgl. 2 Besprechungen ca. je 2 
Stunden/Monat.  

 

 


