Deutsches
Rotes
Kreuz

Wir stellew ein.: _."
SEKRETAR/IN DER GESCHAFTSFUHRUNG

(M/W/D)
Teilzeit (75%)

® Teilzeit =====] unbefristetes Arbeitsverhaltnis

Zum ndchstméglichen Termin suchen wir fiir die DRK Rettungsdienst Rhein-Main-Taunus gGmbH eine/n
Sekretdr/in der Geschdftsfihrung (m/w/d) in Teilzeit (75%) am Standort Wiesbaden.

Unser Angebot

+ Attraktive Vergutung nach DRK-Reformtarifvertrag inkl. Jahressonderzahlung,
betrieblicher Zusatzversorgung, 30 Tagen Erholungsurlaub u. v. m.

+ Flexible Arbeitszeitgestaltung in Rahmen der dienstlichen Belange

+ Unbefristetes Arbeitsverhaltnis in einem modernen Arbeitsumfeld

+ Eigenverantwortliches und abwechslungsreiches Arbeiten mit Gestaltungsmaéglichkeiten

+ Flache Hierarchien in einem kollegialen und wertschatzenden Arbeitsumfeld

+ Vielseitige DRK-Mitarbeitervorteile, Fahrradleasing ,JobRad"

+ RegelmaRige Fortbildungen, individuelle Weiterbildungsmoglichkeiten

Thre Taitigkeit

+ Untegggung der Geschaftsfuhrung im operativen Tagesgeschaft

+ Zuverlassige Kommunikation zwischen internen und externen Beteiligten sowie Erstellung von komplexen
Schriftgut

+ Erledigung organisatorischer und administrativer Aufgaben

#+ Organisation von diversen Veranstaltungen, Sitzungen und Besprechungen

+ Ubernahme individueller Projekt- und Sonderaufgaben

The Profil

+ Eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

#+ Erfahrung in vergleichbaren Positionen

*+ Umfassende und fundierte MS-Office-Kenntnisse

+ Sehr gute Kommunikationsfahigkeit

#+ Diskretion und verbindliches Auftreten

#+ Erkennen von Situationen, die eine schnelle Entscheidung erfordern
+ Vertrauenswurdige, selbstbewusste, einfihlsame Kommunikation

Wi prouen uns auy Zire Bewerbung!

Ihre aussagekraftige Bewerbung, unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres frihsten Eintrittsdatums, richten Sie bitte per
Mail an bewerbung@drk-rmt.de bis zum 31.03.2024 oder postalisch an DRK Rettungsdienst Rhein-Main-Taunus gGmbH, Flachstr. 6 in
65197 Wiesbaden.

Als Ansprechpartner steht lhnen Geschdftsfiihrung unter 0611 /4687-100 gerne zur Verfiigung.



