
Teilzeit

Zum nächstmöglichen Termin suchen wir für die DRK Rettungsdienst Rhein-Main-Taunus gGmbH eine/n  
Sekretär/in der Geschäftsführung (m/w/d) in Teilzeit (75%) am Standort Wiesbaden.

Unser Angebot
  Attraktive Vergütung nach DRK-Reformtarifvertrag inkl. Jahressonderzahlung,  

 betrieblicher Zusatzversorgung, 30 Tagen Erholungsurlaub u. v. m.
  Flexible Arbeitszeitgestaltung in Rahmen der dienstlichen Belange
  Unbefristetes Arbeitsverhältnis in einem modernen Arbeitsumfeld
  Eigenverantwortliches und abwechslungsreiches Arbeiten mit Gestaltungsmöglichkeiten 
  Flache Hierarchien in einem kollegialen und wertschätzenden Arbeitsumfeld
  Vielseitige DRK-Mitarbeitervorteile, Fahrradleasing „JobRad“
 Regelmäßige Fortbildungen, individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten

Ihre Tätigkeit
  Unterstützung der Geschäftsführung im operativen Tagesgeschäft
  Zuverlässige Kommunikation zwischen internen und externen Beteiligten sowie Erstellung von komplexen  

 Schriftgut
  Erledigung organisatorischer und administrativer Aufgaben
  Organisation von diversen Veranstaltungen, Sitzungen und Besprechungen
  Übernahme individueller Projekt- und Sonderaufgaben

Ihr Profil
  Eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
  Erfahrung in vergleichbaren Positionen
  Umfassende und fundierte MS-Office-Kenntnisse
  Sehr gute Kommunikationsfähigkeit
  Diskretion und verbindliches Auftreten
 Erkennen von Situationen, die eine schnelle Entscheidung erfordern
  Vertrauenswürdige, selbstbewusste, einfühlsame Kommunikation

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

unbefristetes Arbeitsverhältnis

SEKRETÄR/IN DER GESCHÄFTSFÜHRUNG 
(M/W/D) 
Teilzeit (75%)

Wir stellen ein:

Ihre aussagekräftige Bewerbung, unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres frühsten 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 Ihnen Geschäftsführung unter 0611 /4687-100 gerne zur Verfügung.


