Eine Welt voller Deutsches
Méglichkeiten. oo

Hallo! Diirfen wir uns vorstellen?

Der Betreuungsverein des DRK-Kreisverbandes Rhein-Lahn e.V. ist eine Beratungsstelle fiir Fragen des Be-
treuungsrechts. Wir iibernehmen rechtliche Betreuungen fiir Personen, die aufgrund einer psychischen Er-
krankung oder einer korperlichen, geistigen oder seelischen Beeintrachtigung ihre rechtlichen Angelegen-
heiten nicht selbstidndig regeln kénnen.

Zur Erweiterung unseres Teams suchen wir an unserem Standort in Bad Ems eine teamorientierte
und engagierte

Burokraft auf Minijob-Basis (m/w/d)

Ihre Aufgaben:

Allgemeine Blroorganisation

Rechnungslegung (fiir die Betreuer*innen vorbereiten)
Ablage und Dokumentation

Allgemeiner Schriftverkehr

Das bringen Sie mit:

e I|dealerweise eine abgeschlossene kaufmannische oder verwaltungsbezogene Ausbildung oder vergleichbare
praktische Berufserfahrung im Birobereich

e Grundkenntnisse in der allgemeinen Blroorganisation und Verwaltung

e Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen, insbesondere Word, Excel und Outlook

Grundverstandnis fir kaufmannische Vorgange sowie die Bearbeitung und Zuordnung von Rechnungen, Bele-

gen und Kontoausziigen

Erfahrung in der strukturierten Ablage und Dokumentation von Unterlagen

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie Sicherheit im allgemeinen Schriftverkehr

Organisationstalent und eine selbststandige, sorgfaltige und zuverlassige Arbeitsweise

Verantwortungsbewusster und diskreter Umgang mit vertraulichen und personenbezogenen Daten

Teamfahigkeit, Kommunikationsstarke und ein freundliches Auftreten

Bereitschaft, sich in betreuungsspezifische Ablaufe und die verwendete Burosoftware einzuarbeiten

Wir bieten lhnen:

e Ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet bei einem krisensicheren Arbeitgeber

e Eine Vergitung gemal DRK-Tarifvertrag mit Anspruch auf Jahressonderzahlung und betriebliche Altersver-
sorgung
Mitarbeitervorteile durch persénlichen Zugang zum DRK-Mitarbeiterportal
Vielfaltige Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

e Ein engagiertes und motiviertes Team!

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung an Frau Mies, GL@drk-btv-rl.de (per PDF)

oder an Betreuungsverein des DRK-Kreisverbandes Rhein-Lahn e.V. - Auf der Ptz 6 - 56130 Bad Ems




