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Assistenz des Vorstandes und des Prasidiums

(m/w/d)

Beschreibung

Der DRK-Landesverband Mecklenburg-Vorpommern e. V. sucht zum
ndchstmdglichen Zeitpunkt eine engagierte und strukturierte Personlichkeit als

Assistenz des Vorstandes und des Prasidiums (m/w/d).
Das macht Sie aus:

* Sie Uberzeugen durch Ihr hohes MaB an Verantwortungsbewusstsein,
Selbststandigkeit, strukturierte Arbeitsweise und Entscheidungsfreude

* Sie sind kreativ, eigeninitiativ und mitdenkend, setzen die richtigen
Prioritdten und kdnnen mit Ihrer Einsatzfreude und Ihrem Engagement
Uberzeugen und begeistern

* Sie sind ein Organisationstalent, verantwortungsbewusst und eigensténdig
und verfligen Uber eine ausgepragte Dienstleistungsmentalitat sowie
Serviceorientierung

* Sie gehen diskret mit vertraulichen Daten um und sind eine loyale und
integre Personlichkeit

¢ Sie haben Freude am Einsatz neuer IT-Lésungen und sind ein innovativer
Anwender

* Sie identifizieren sich mit den Zielen des DRK

Wir bieten lhnen:

¢ Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit mit
Gestaltungsmaoglichkeiten

¢ Ein motiviertes und engagiertes Team

¢ Attraktive fachliche und persénliche Weiterentwicklungsangebote

¢ Leistungsgerechte Verglitung

¢ Flexible Arbeitszeiten und die Méglichkeit zum mobilen Arbeiten im Rahmen

der dienstlichen Belange
e Ein aktives Gesundheitsmanagement
¢ Ein modernes Arbeitsumfeld in zentraler Lage

Ihre Aufgaben:

¢ Sie kimmern sich eigenstandig und proaktiv um die Steuerung des
Vorstandssekretariats und stellen einen reibungslosen Ablauf des
Tagesgeschafts sicher.

* Mithilfe Ihrer ausgepragten Kommunikationsféhigkeit fihren Sie schriftliche

und mundliche Korrespondenzen.

* Sie sind fur die Vor- und Nachbereitung von Besprechungen, Gremien und
Veranstaltungen verantwortlich.

¢ Sie Ubernehmen Recherchetétigkeiten sowie das Erstellen von
Entscheidungsvorlagen und Présentationen.

* AuBerdem organisieren Sie Veranstaltungen mit, sind fiir den
professionellen Empfang von Gésten verantwortlich und wirken bei
verschiedenen Aktionen aktiv mit.

DRK-Landesverband MV e. V.

Arbeitgeber
DRK-Landesverband MV e. V.

Arbeitspensum
Vollzeit

Start Anstellung
Ab sofort

Branchen
Flrsorge und Soziales

Arbeitsort
Wismarsche Str. 298, 19055,
Schwerin, MV, Deutschland
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lhr Profil:

¢ Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation

* Mehrjéhrige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position

¢ Ausgepréagte organisatorische Fahigkeiten und Diskretion

¢ Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen

* Kommunikationsstarke und Teamféhigkeit

* Fihrerschein der Klasse B

Kontakt

Wenn Sie Teil einer humanitdren Organisation werden méchten und sich mit den
Grundsatzen des Deutschen Roten Kreuzes identifizieren, freuen wir uns auf lhre
aussagekraftige Bewerbung.

Bitte senden Sie lhre Unterlagen bis zum 11.07.2025 an:

DRK Landesverband Mecklenburg-Vorpommern e.V.
Wismarsche StraBe 298

19055 Schwerin

E-Mail: u.ruthmann@drk-mv.de

Weitere Informationen Uber unsere Organisation finden Sie auf unserer Website:
www.drk-mv.de

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!
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