
 

 

DRK-Landesverband Hessen e.V. 

Stellenausschreibung 

 

Wir als DRK-Landesverband Hessen e.V. sind Teil der größten Hilfsorganisation weltweit und innovativer 

Spitzenverband der Freien Wohlfahrtspflege in Hessen und Jugendverband. Wir bekennen uns zu den 

Grundsätzen des Roten Kreuzes und verbinden unser Ideengut mit unternehmerischem Denken und 

Handeln. Zu unseren Aufgaben gehören die Beratung unserer Kreisverbände und Kooperationspartner 

sowie deren Interessenvertretung auf Landes- und Bundesebene. 

 

 

Für die Landesgeschäftsstelle in Wiesbaden suchen wir zum 01.08.2015 

 

eine/n Verwaltungsmitarbeiter/in 
 

für das Team Jugendrotkreuz (JRK) des DRK-Landesverbandes Hessen e.V. Es handelt sich um eine 

befristete Einstellung als Elternzeitvertretung bis 31.10.2016 in Teilzeit (60% entspricht 23,4 Wochen-

stunden). 

 

 

Ihre Aufgaben: 

• Organisation des JRK-Sekretariats 

• Datenbanken bzw. Statistiken weiterführen, anlegen und pflegen  

• Lehrgangsverwaltung, sowie Terminplanung und Protokollierung  

der ehrenamtlichen Gremienarbeit 

• Erfassen von Belegen, Kontierung, Mitwirkung bei der Haushaltsüberwachung 

• Unterstützung der Teamleiterin und der pädagogischen Mitarbeiter/innen 

 

Ihr Profil: 

• Kaufmännische Berufsausbildung mit Berufserfahrung 

• Führerschein Klasse B 

• Sehr gute Kenntnisse in Büroorganisation  

• Sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office, Internet, Datenbanksysteme, etc.)  

• Selbständiges und strukturiertes Arbeiten 

• Bereitschaft zur Wochenendarbeit an ca. vier Samstagen im Jahr 

• Ihr erweitertes Führungszeugnis enthält keine Eintragungen zu den in § 72a SGB VIII genannten 

Straftaten 

 

Wir bieten: 

• eine interessante und vielseitige Aufgabe 

• eine gezielte Einarbeitung und Integrierung in das Team Jugendrotkreuz 

• eigenverantwortliches und zielgerichtetes Arbeiten 

• Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

• ein flexibles Arbeitszeitmodell, das die Vereinbarkeit zwischen Familie und Beruf ermöglicht 

• eine Vergütung nach Entgeltgruppe 6 des DRK-Reformtarifvertrags inkl. betrieblicher 

Altersversorgung 

 

Fühlen Sie sich angesprochen?  

Dann freuen wir uns über Ihre Kontaktaufnahme mit den üblichen Bewerbungsunterlagen bis zum  

29.05.2015. Ihre Bewerbung senden Sie bitte per E-Mail an bewerbung@drk-hessen.de. Per E-Mail 

versendete Bewerbungen gehen unverschlüsselt über das Internet und sind damit nicht vor dem Zugriff 

Unbefugter gesichert. Sie erfolgen daher auf eigenes Risiko. Die maximale E-Mailgröße ist beschränkt 

auf 3 MB. Wählen Sie ggfs. den Weg per Briefpost an. Bei Fragen steht Ihnen die Teamleiterin Frau 

Klingspor unter der Rufnummer 0611/7909-151 zur Verfügung 

 

Deutsches Rotes Kreuz 

Landesverband Hessen e.V. 

Team Personal und Organisation 

Abraham-Lincoln-Straße 7 

65189 Wiesbaden 


