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Bürokraft (w/m/d) für unser Selbsthilfebüro

Stellenbeschreibung

Das Bayerische Rote Kreuz ist eine Körperschaft des öffentlichen Rechts mit Sitz in München. Der
Kreisverband Main-Spessart ist eine Gliederung des Bayerischen Roten Kreuzes und kompetenter Anbieter
im Bereich Rettungsdienst, Fahrdienst und vielfältiger sozialer Dienstleistungen. Des Weiteren sind in den
Bereitschaften, in den Wasserwachten und im Jugendrotkreuz ca. 2.800 Personen ehrenamtlich tätig.

Ab Juni 2024 suchen wir auf geringfügiger Basis eine

Bürokraft (m/w/d) für unser Selbsthilfebüro

 Ihr Aufgabenbereich:

Verwaltung und laufende Aktualisierung der vorhandenen Informationsdateien
Unterstützung bei der Öffentlichkeitsarbeit (Pressenotizen, Internet, Social Media, etc.)
Abwicklung des Schriftverkehrs
Zusammenstellen von Arbeits- und Infomaterial für Veranstaltungen
Unterstützung bei der Erstellung von Statistiken
Allgemeine Büroaufgaben

Ihre Qualifikation:

Sehr gute und gesicherte Office Kenntnisse (Windows, Word und Excel)
Team-, Kommunikationsfähigkeit
Organisationstalent
Zeitmanagement, mit der Fähigkeit zu selbständigem, strukturiertem und tatkräftigem Arbeiten
Sicheres Auftreten und Durchsetzungsvermögen
Offenheit

Was wir Ihnen bieten:

Umfangreiche Einarbeitung in das Aufgabengebiet
eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem interessanten Aufgabenfeld
Freie und kreative Mitarbeit  
Mitwirkung in einem innovativen BRK Kreisverband
Eine der Bedeutung der Aufgabe angemessene Vergütung

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, bitten wir um Übersendung Ihrer aussagefähigen
Bewerbungsunterlagen über das Bewerbungsformular auf unserer Homepage oder per Post unter Angabe
der Kennung 406-0060-25.
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Arbeitgeber*in
BRK Kreisverband Main-Spessart

Ort
Landkreis Main-Spessart
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BRK Kreisverband Main-Spessart
z. Hd. Frau Hoffmann
Wernfelder Str. 1
97737 Gemünden

E-Mail:
bewerbung@kvmain-spessart.brk.de
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