DRK-KV Schwabisch Hall - Crailsheim e.V. Deutsches

Rotes
Kreuz

Ausbildungsplatz zum Kaufmann
fiir Biiromanagement (m/w/d)

Der DRK-Kreisverband Schwébisch Hall - Crailsheim e.V. bietet mit seinen
hauptamtlichen, ehrenamtlichen und freiwilligen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern als
Hilfsorganisation ein breites Angebots- und Dienstleistungsspektrum im Landkreis
Schwaébisch Hall an.

Seit Jahren engagieren wir uns erfolgreich in den Ausbildungen im Rettungsdienst.
In diesem Jahr mdchten wir noch dazu die Zukunft der administrativen Bereiche im
Kreisverband starken. Deshalb bieten wir einen dreijahrigen Ausbildungsplatz zum
Kaufmann far Biromanagement (m/w/d) zum 01.09.2025 an.

Wir bieten Dir
e Mitarbeit in einer attraktiven und innovativen Organisation
¢ vielseitige und abwechslungsreiche Aufgaben in spannenden Bereichen
e attraktive Aushildungsvergitung nach DRK-Reformtarifvertrag
e Betriebliches Gesundheitsmanagement und EGYM Wellpass
e Zusatzversorgungskasse (ZVK)

Zu Deinen Aufgaben gehoren u. a.

e Ausbildung in den Bereichen Verwaltung, Finanzbuchhaltung, Personalabteilung
sowie Kennenlernen aller Abteilungen des Kreisverbandes

e Organisation und Koordination burowirtschaftlicher und aufgabenbezogener
Ablaufe

e Sekretariats- und Assistenzaufgaben wie z. B. Schriftverkehr abwickeln,
Unterlagen vor-/aufbereiten, Termine koordinieren

e Handhabung verschiedenen Kommunikationsmittel und Kommunikationstechniken

Dein Profil
e mindestens mittlerer Bildungsabschluss
e gute und sichere Kommunikationsfahigkeit
e Grundkenntnisse im Umgang mit MS Office
o |dentifikation mit den Aufgaben, Werten und Zielen des Roten Kreuzes

Fur weitere Fragen steht Ihnen Herr Stefan Walch Personalleitung (Kontakt: Tel.: 0791
/7588-114 oder E-Mail: Stefan.Walch@drk-schwaebischhall.de), gerne zur Verfligung.



mailto:Stefan.Walch@drk-schwaebischhall.de

Deutsches
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Wenn wir Dein Interesse geweckt haben, freuen wir uns Uber Deine aussagekraftige
Bewerbung Uiber unser Portal bis 15.05.2025. Bitte klicke hierflr hier
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