
Deutsches Rotes Kreuz Kreisverband Erfurt e.V.                                                 

Stellenausschreibung intern / extern 

                                   

 

Sekretariat Vorstand (w/m/d)  

 

 
Als Spitzenverband der freien Wohlfahrtspflege, Nationale Hilfsgesellschaft und eigenständigem 
Jugendverband ist der Kreisverband Erfurt mit allen seinen Gliederungen Teil der nationalen und 
internationalen Rotkreuz- und Rothalbmondbewegung. Im Kreisverband, mit Sitz in Erfurt, sind aktuell ca. 
198 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter beschäftigt. Als eine der größten stationären Pflegeeinrichtungen der 
Stadt Erfurt, bieten wir 134 Bewohnern ein liebevolles Zuhause. 
 
Das Deutsche Rote Kreuz in Erfurt sucht eine engagierte Sekretärin / einen engagierten Sekretär im 
Bereich Vorstand (Teilzeit ab 30 Stunden / Vollzeit). Die Stelle soll im Rahmen der Altersnachfolge ab 
01.09.2024 neu besetzt werden. 
  
Wir bieten Ihnen: 
 

 attraktive tarifliche Vergütung (Gewerkschaft öffentlicher Dienst)  

 Erholungsurlaub mind. 30 Tage 

 eine Jahressonderzahlung und Urlaubsentgelt 

 Jobrad und Betriebliches Gesundheitsmanagement 

 regelmäßige Weiterbildungen 

 betriebliche Altersvorsorge sowie Anspruch auf VWL 

 optimale Verkehrsanbindung und Parkmöglichkeiten 
 
Ihre Aufgaben: 
 

 Unterstützung des Vorstands in allen administrativen Belangen 

 Terminplanung und -koordination 

 Vorbereitung von Sitzungen und Protokollführung 

 Korrespondenzführung und Kommunikationsschnittstelle 

 Organisation von Veranstaltungen und Reisen für den Vorstand 

 Allgemeine Büroorganisation und -verwaltung 
 
Anforderungen: 
 

 Ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

 Englischlevel B2 

 Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen 

 Organisationstalent und strukturierte Arbeitsweise 

 Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit und Diskretion 
 
Für diese spannende Position suchen wir eine Persönlichkeit die alle benannten Anforderungen sehr 
gut erfüllt. Um diese geeignete Persönlichkeit finden zu können, verzichten wir auf einschränkende 
Vorgaben einer bestimmten Berufsausbildung und mehrjähriger Berufserfahrung im Bereich 
Sekretariat.  

 

Sie haben noch Fragen zur Stelle oder möchten sich gern per E-Mail bewerben? 

Dann wenden Sie sich sehr gern direkt an uns: 

DRK Kreisverband Erfurt e.V., Mühlhäuser Straße 76, 99092 Erfurt 
E-Mail: sabine.muennich@drk-erfurt.de / Tel.:0361-7842 0 


