
 

Stiftung Christen Helfen: Stützen.Stärken.Segen Stiften. 

Verwaltung und Administration sind Ihre 
Stärken und machen Ihnen Spaß? 
Die Schuldnerberatung ist ein Arbeitsbereich der Stiftung Christen Helfen, die sich 
sozialdiakonisch im Frankfurter Westen engagiert. Als offiziell von der Stadt eingesetzte 
Beratungsstelle helfen wir von Überschuldung betroffenen Menschen in den Stadtteilen Nied und 
Sossenheim. Als staatlich anerkannte soziale Schuldnerberatungsstelle (§ 305 Insolvenzordnung) 
unterstützen unsere Schuldnerberaterinnen und Schuldnerberater Privatpersonen bei der eigenständigen 
Schuldenbereinigung im Überschuldungsfall (Hilfe zur Selbsthilfe). Hoffnung, Ermutigung und die 
Erarbeitung neuer Lebensperspektiven sind dabei ebenso wichtig wie die Stärkung der Basiskompetenzen 
im Umgang mit den eigenen wirtschaftlichen Angelegenheiten. 

Unterstützen Sie gerne andere bei der Bewältigung des Büroalltags und haben Freude am Umgang 
mit Menschen? Arbeiten Sie gerne am PC und Telefon? Dann brauchen wir vielleicht genau Sie! 

Haben Sie Interesse? Wir freuen uns über Ihre Mitarbeit als 

Assistent/in (ehrenamtlich) 

Ihre Aufgaben: 
• Allgemeine Korrespondenz mit Gläubigern und anderen Organisationen 
• Sicherstellung der telefonischen Erreichbarkeit 
• Terminkoordination und Überwachung 
• Pflege der Datenbanken und statistischen Auswertungen 
• Unterstützung bei der Dokumentation zur Vorbereitung von Insolvenzverfahren 
• Allgemeine Büroorganisation, einschl. Aktenführung 

 
Sie bringen mit: 

• ein offenes Herz für Menschen in Not 
• Erfahrung im kaufmännisch/administrativen Bereich 
• Sicherheit im Umgang mit MS Office Anwendungen (Excel, Word) 
• Zuverlässigkeit und Teamorientierung 
• ein persönliches Bekenntnis zum christlichen Glauben 
• Bereitschaft zu ehrenamtlicher Tätigkeit an 2 halben Tagen pro Woche (6 - 8 Std./Woche) 

 
Wir bieten Ihnen:  

• eine sinnstiftende Tätigkeit in einem kleinen, sympathischen Team  
• selbständiges Arbeiten und Gestaltungsspielräume 
• einen modernen Arbeitsplatz 
• eine solide Einführung in Ihren Aufgabenbereich  

Sprechen Sie uns an. Wir freuen uns auf einen Kontakt mit Ihnen: 
Christen Helfen – Gemeinnützige Stiftung 
Schuldnerberatung 
Frau Christiane Grabe 
Nieder Kirchweg 7, 65934 Frankfurt am Main 
Tel. (069) 3801 3883 
grabe@stiftung-christenhelfen.de 

mailto:grabe@stiftung-christenhelfen.de

