Deutsches Kreisverband
Rotes Boblingen e. V.
Kreuz

Sachbearbeitung im Betreuungsverein (m/w/d)

Stellenbeschreibung

Das Deutsche Rote Kreuz im Kreis Boblingen erbringt in Zusammenarbeit mit seinen 24 Ortsvereinen eine
Vielzahl an sozialen Dienstleistungen. Hierzu zahlen der Bevolkerungsschutz und die Katastrophenbhilfe, der
Sanitats- und Betreuungsdienst, die Notfallrettung, der Krankentransport, die sozialen Dienste sowie die
stationare Altenhilfe. Im DRK-Zentrum auf dem Flugfeld in Sindelfingen wird die Arbeit der haupt- und
ehrenamtlich Mitarbeitenden koordiniert und unterstitzt.

Wir suchen zum néachstmadglichen Zeitpunkt eine Sachbearbeitung im Betreuungsverein (m/w/d) in
Vollzeit.

Ihre Aufgaben:

e administrative Unterstlitzung im Betreuungsverein

¢ diverse Verwaltungsaufgaben wie z. B. Schriftverkehr mit Behorden, Telefonauskunft, Erstellung von
Vergitungsantragen u. A.

¢ Buchhaltung und Kontofuihrung

¢ Unterstitzung bei der Fiihrung rechtlicher Betreuungen

e Vorbereitung und Erstellung von Berichten

¢ Begleitung und Unterstiitzung von ehrenamtlichen Betreuern und Betreuerinnen

¢ Verwaltung- und Organisationsaufgaben wie z. B. Vorbereitung und Teilnahme von Veranstaltungen
des Betreuungsvereins

Sie bieten uns:

¢ eine kaufméannische Ausbildung oder ein Studium oder eine Ausbildung als
Versicherungsfachangestellte/r, Rechtanwaltsfachangestellte/r oder besitzen eine ahnliche
Quialifikation

¢ Fihrerschein der Klasse B

¢ Sicherer Umgang mit den gangigen EDV-Systemen

¢ Deutsch flieRend in Wort und Schrift

¢ gute Kommunikations- und Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit, ldsungsorientiertes und selbsténdiges
Handeln

¢ |dentifikation mit den Grundséatzen und Zielen des Roten Kreuzes

Wir bieten Ilhnen:

¢ eine zukunftsorientierte und abwechslungsreiche Tatigkeit mit einem unbefristeten Arbeitsvertrag

e angenehme Arbeitsbedingungen

e Seminare, Fortbildungen und Coachings

¢ |eistungsgerechte Vergitung nach TV6D

¢ betriebliche Altersvorsorge (VBL)

o flexibles Arbeitszeitmodell

¢ monatlicher Essensgeldzuschuss

e Zuzahlung zum VVS-Firmenticket

e Zuschuss fir die Mitgliedschaft in ausgewéhlten Fitnessstudios

e Gutscheine und Vergunstigungen fur zahlreiche Markenprodukte und Dienstleistungen Uber unser
Vorteilsportal

¢ Regelmalliige Teamevents
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¢ einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz, frisches Obst und kostenlose Getranke
¢ die Chance, personliche Ziel- und Wertevorstellungen einzubringen und zu leben

Ihre Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte an: bewerbung(at)drkbb.org

Kontakt
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