Deutsches Kreisverband
Rotes Kéln e.V.
Kreuz

Kaufmann/Kauffrau fur Buromanagement (m/w/d) in
Teilzeit (30 Stunden)

Stellenbeschreibung

Wir - das Kolner Rote Kreuz - sind mit (iber 1.000 Mitarbeitenden und rund 500 ehrenamtlich Helfenden
nicht nur eine groe Gemeinschaft, sondern auch ein moderner Dienstleistungsverband. Mit unseren
vielfaltigen Diensten und Angeboten im Sozial- und Gesundheitswesen sorgen wir u. a. daflr, dass Kinder
betreut, Familien unterstitzt, Senioren gepflegt und Kranke versorgt werden. Wenn auch Sie Teil eines
Teams sein wollen, das fur die Menschen in unserer Stadt die Aussichten auf ein langes, gesundes und
selbstbestimmtes Leben maRgeblich pragt, dann bewerben Sie sich bei uns!

Flr die Verwaltung suchen wir ab sofort eine:n

Kaufmann/Kauffrau fur Buromanagement (m/w/d) in Teilzeit (30
Stunden)

Wir bieten lhnen

¢ ein vielseitiges und verantwortungsvolles Arbeitsfeld

qualifizierte Einarbeitung

Vergutung analog TVAD inkl. arbeitgeberfinanzierter betrieblicher Altersvorsorge
Jahressonderzahlung

zusatzlich zum tariflichen Urlaub vier betriebliche Feiertage im Jahr

einen Mobilitdtszuschuss

rabattierte Mitgliedschaften im Urban Sports Club

Ihre Aufgaben

Versicherungsangelegenheiten

Materialbeschaffung und Abrechnung

e Zusammenarbeit mit der externen Mitgliederverwaltung
allgemeine Verwaltungsaufgaben

Ihr Profil

¢ eine abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann/Kauffrau fir Biromanagement
¢ Team-, Kooperations-, Kommunikations- und Konfliktfahigkeit
¢ sehr gute Kenntnisse in Microsoft Office

Die Stelle ist zunachst auf ein Jahr befristet.

Bei Interesse senden Sie bitte Ihre Bewerbungsunterlagen bis zum 15.09.2025 per E-Mail an:
E-Mail: leitung.verwaltung.fbl@drk-koeln.de
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Bewerbungen per E-Mail sind gewlinscht. Eingereichte Bewerbungen in Papierform kénnen leider nicht
zuruckgeschickt werden.

Kontakt

Arbeitgeber
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Ort
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Ansprechpartner*in:
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leitung.verwaltung.fbl@drk-koeln.de
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