Der VDBD (Verband der Diabetes-Beratungs- und Schulungsberufe in Deutschland e.V.) ist der
Berufsverband von Diabetesberater:innen, Diabetesassistent:innen und weiteren qualifizierten Fachkraften,
die sich gezielt fir Menschen mit Diabetes mellitus und assoziierten Erkrankungen engagieren. Unsere mehr
als 4.000 Mitglieder sind erfahrene Beratungs- und Schulungsprofis, deren Angebote sich an den aktuellen
wissenschaftlichen Standards der Diabetologie und Padagogik orientieren (www.vdbd.de).

Fir unsere Geschéftsstelle in Berlin suchen wir ab sofort

Engagierte Kolleg:in (m/w/d) fir die Mitgliederbetreuung
(10-15 Std./Woche)

Ihre Aufgaben
e Bearbeitung von Aufnahmeantragen und Kiindigungen
e Erstellen und Versand von Mitgliedsausweisen
o Pflege der Adress- und Mitgliederdatenbank
¢ Beantwortung von Mitgliederanfragen telefonisch und per E-Malil
e Logistische Vorbereitung und Unterstiitzung verbandsinterner Termine und (Online-)Sitzungen
¢ Hotelbuchungen
e Logistische Unterstitzung der Teilnahme an Fachkongressen (2-3 pro Jahr)
e Sonstige Ubliche Biro- und Verwaltungstatigkeiten

Unsere Anforderungen

e Erfolgreich abgeschlossene einschlagige Berufsausbildung

e Berufserfahrung in ahnlicher Position ist von Vorteil

e Dienstleistungsorientierung und Zuverlassigkeit

¢ Organisationsgeschick und sorgféltige Arbeitsweise

e Teamfahigkeit

e Technologieaffin und sicherer Umgang mit MS-Office- und Internetanwendungen
e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Freundlicher und respektvoller Umgangston

e Interesse fur den Tatigkeitsbereich des VDBD

Wir bieten ein abwechslungsreiches Aufgabenfeld, eine angenehme Arbeitsatmosphére in einem kleinen
Team in Berlin-Mitte und in einem dynamischen bundesweiten Verband, BVG-Ticket, flexible
Arbeitszeiteinteilung, kostenfrei Kaffee, Tee und Wasser im Biro und einen unbefristeten Vertrag.

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, senden Sie bitte Ihre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen unter
Angabe des friihestmoglichen Eintrittstermins ausschliel3lich per E-Mail an: bewerbungen@vdbd.de

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!



