
Hallo! Dürfen wir uns vorstellen? 
Als Betreuungsverein des DRK-Kreisverbandes Rhein-Lahn e.V. stehen wir im Dienst der Menschen mit 
rechtlichem Betreuungsbedarf. Wir sind im Auftrag der Gerichte und Betreuungsbehörden tätig und bilden 
gemeinsam ein zuverlässiges System der Begleitung, Beratung und Hilfe. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung an anke.wagner@kv-rhein-lahn.drk.de oder an 
Betreuungsverein des DRK-Kreisverbandes Rhein-Lahn e.V. · Auf der Pütz 6 · 56130 Bad Ems

Auch für Rückfragen stehen wir Ihnen unter 02603-3910 gerne zur Verfügung.

Zur Erweiterung unseres Teams suchen wir ab dem 01. Januar 2022 an unserem Standort in Bad Ems einen 
teamorientierten und engagierten 

Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) 
in Teilzeit (19,5 Std/Woche –befristet)

Ihre Aufgaben: 
• Pflege unserer Datenbank und Umgang mit unserer Betreuersoftware PleSoft
• Unterstützung der rechtlichen Betreuer (m/w/d)
• Telefon- und Schriftverkehr sowie analoge und digitale Aktenführung
• Empfang von Betreuten
• Erstellung von Office-Vorlagen und Führen von Statistiken
• Finanz- und Rechnungswesen
• Materialverwaltung
• Allgemeine Verwaltungsarbeiten

Das bringen Sie mit:
• Vorzugsweise eine Ausbildung / Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich
• Flexibles, selbstständiges und eigenverantwortliches Arbeiten
• Organisations- und Koordinationstalent, vorausschauende Denkweise und Belastbarkeit
• Sicherheit in der deutschen Sprache in Wort und Schrift
• Gute Kenntnisse in MS Office-Anwenderprogrammen
• Gerne auch Kenntnisse im Betreuungsrecht
• Freude an der Arbeit für und mit Menschen sowie gute Kommunikations- und Teamfähigkeit
• Ein wertschätzendes und respektvolles Menschenbild
• Führerschein Klasse B

Wir bieten Ihnen: 
• Ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet
• Umfassende Einarbeitung
• Eine Vergütung gemäß DRK-Tarifvertrag mit zusätzlicher Altersversorgung
• Und nicht zu vergessen: ein engagiertes und motiviertes Team!


