adfc

Allgemeiner Deutscher
Fahrrad-Club

Der Allgemeine Deutsche Fahrrad-Club e. V. (ADFC) ist mit mehr als 230.000 Mitgliedern und Uber 600 regionalen Glie-
derungen die grofste Interessensvertretung von Radfahrerfinnen weltweit. Er versteht sich als treibender Faktor fur die
Verkehrswende - fUir mehr Lebensqualitdt in den Stadten und fur eine klimafreundliche Mobilitat. AulSerdem berdt er in
Fragen rund ums Rad, gibt Tipps zu Recht, Technik und Tourismus und engagiert sich politisch auf regionaler, nationaler
und internationaler Ebene fir die konsequente Forderung des Radverkehrs. Ein ehrenamtlicher Vorstand fuhrt den Ver-
band strategisch, unterstitzt von der hauptamtlichen Bundesgeschaftsstelle in Berlin-Mitte.

Unser Team Zentrale Dienste betreut neben Post und Telefon auch die Anfragen rund um den Radverkehr von
Mitgliedern und Ratsuchenden. DarlUber hinaus Ubernimmt das Team unterschiedlichste allgemeine Verwaltungsarbei-
ten und ist neben dem Empfang auch fur das Office Management zustandig.

Zur Verstarkung des Teams suchen wir ab sofort im Herzen Berlins eine Elternzeitvertretung mit Option auf Entfris-
tung:

Mitarbeiter:in fir Telefonzentrale, Empfang und Verwaltung (m/w/d)

Ihre Aufgaben:

Sie betreuen die Telefonzentrale und unser E-Mailpostfach gemeinsam im Team von Mo-Fr von 9:00-17:30.
Unsere zentrale Mitgliederverwaltung und auch andere Abteilungen werden von Ihnen bei der Datenpflege und
Sachbearbeitung unterstitzt.

Unsere Gaste werden von Ihnen empfangen und betreut. Sie sind Gastgeber:in mit Leib und Seele.

Das Veranstaltungsmanagement zahlt auf Sie bei der Vorbereitung und Durchfihrung von Veranstaltungen.

In unserem Biro und den Besprechungsraumen sorgen Sie fur Ordnung.

Sie stellen sicher, dass das alltagliche Buroleben rund I8uft und unterstitzen das Team bei allgemeinen
BUroarbei-ten wie zum Beispiel der Bestellung und Verwaltung von Biromaterial.

Das sollten Sie mitbringen:

Sie haben schon einige Jahre in diesem oder einem 8hnlichen Bereich Erfahrungen sammeln kénnen — wir begri-
Sen Quereinsteigerfinnen ebenso wie durch Ausbildung oder Studium geschulte Bewerber*innen.

Sie sind Servicemensch durch und durch und dabei immer professionell und freundlich.

Manchmal kann es hektisch werden; damit kdnnen Sie gut umgehen und behalten einen kihlen Kopf.

In den Ublichen Office Anwendungen kennen Sie sich gut aus und auch neue Technik oder die Arbeit mit Adress-
datenbanken schrecken Sie nicht.

Sie sind flexibel, belastbar und zuverlassig.

Sie haben sehr gute Deutschkenntnisse. Gute Englischkenntnisse in Wort & Schrift sind von Vorteil.

Wir bieten lhnen:

Mitarbeit am gesellschaftsrelevanten Boom-Thema Fahrrad in einem motivierten Team, das sich im Herzen Berlins
gemeinsam fur die Verkehrswende mit dem Rad einsetzt.

Freundliche und kompetente Kolleg:innen und ein grofsartiges Team, das Ihnen gern fUr Einarbeitung, Beratung
und laufenden Austausch zur Seite steht.

Ein familienfreundliches Klima: flexible Arbeitszeiten und mobiles Arbeiten nach Absprache sind fir uns selbstver-
standlich.

30 Tage Urlaub bei einer 5-Tage-Woche und Ausgleich von Uberstunden.

Zusatzliche Leistungen wie Bezuschussung Jobticket, Jobrad oder Bildschirmarbeitsplatzbrille.

Die Position ist eine Elternzeitvertretung bis mindestens Juli 2026, die aber durch weiteres Wachstum die Option einer
Entfristung bietet. Der Stellenumfang ist 38h/Woche, auf Wunsch auch Teilzeit moglich. Wir sind gespannt auf Ihr indi-
viduelles Profil.

Wir wertschatzen Vielfalt und begrifsen daher alle Bewerbungen - unabhangig von Geschlecht, Nationalitét, ethnischer
und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat.

Ihre Bewerbung mit Angaben zu Ihren Gehaltsvorstellungen und lhrem maoglichen Einstiegstermin schicken Sie bitte
per E-Mail an bewerbung@adfc.de (Stichwort: Mitarbeiter:in Telefonzentrale). Vorstellungsgesprache sind fortlaufend
geplant.
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