\Volunta

Eine Gesellschaft des DRK in Hessen

Deutsches Rotes Kreuz +

Volunta ist ein Trager fur freiwilliges Engagement des DRK in Hessen, der an 6 Standorten mit
rund 150 Mitarbeitenden bis zu 3500 freiwillig engagierte Menschen begleitet.

Wir motivieren fir Freiwilligendienste sowie Volunteering und gewinnen Menschen sowie Einsatz-
stellen flr unsere Programme sowohl in Hessen als auch weltweit. Dabei Gbernehmen wir die Be-
ratung zu unseren Programmen, die padagogische Betreuung von Jugendlichen und begleiten al-
le freiwillig Engagierten wahrend ihres Einsatzes.

Im Mittelpunkt unseres Handelns steht, allen Menschen den Wert und den Nutzen gesell-
schaftlicher Teilhabe zu vermitteln und die Chance eines individuellen Bildungsbausteins zu er-
mdglichen. Dartiber hinaus setzen wir uns in Politik und Gesellschaft flir Chancengleichheit und
Bildungsgerechtigkeit ein, wodurch wir uns als Ansprechpartnerin fir soziale, 6kologische und
kulturelle Interessengruppen verstehen.

Wir suchen zum nachstmaéglichen Zeitpunkt eine engagierte Personlichkeit (m/w/d) als

Mitarbeiter/in Regionalverwaltung
in Teilzeit (30 Std.-Woche)
Dienstort Frankfurt

Bei der Stelle handelt es sich um eine befristete Stelle ab Vertragsbeginn fur 18 Monate.

Deine Aufgaben:

e Du beratst Interessierte und Bewerbende per Telefon und E-Mail zu unseren Programmen

e Du kommunizierst und bietest administrativen Support fiir Freiwillige und andere
Kunden/innen

e Du bearbeitest allgemeine und programmspezifische Biro- und Verwaltungstatigkeiten

e Du Ubernimmst niederlassungs- und teamubergreifende Verwaltungs-, Vertretungs- und
Organisationsaufgaben

e Du unterstitzt den Aufbau bzw. die Optimierung eines niederlassungsbezogenen
Standortmanagements

Das bringst du mit:

e Du bringst eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen Bereich, z.B.
als Burokaufmann/-frau, Industriekaufmann/-frau, Verwaltungsfachwirt/-in oder eine vergleichbare
Qualifikation mit (Quereinsteiger/innen mit Erfahrungen im Kundenkontakt und Bliromanagement
sind ebenfalls willkommen).

e Du bringst Bereitschaft fur flexible Arbeitszeiten (vormittags/nachmittags sowie feste
Prasenzzeiten) mit.

e Du punktest durch Kommunikationsstarke und Know-How im telefonischen Kontakt.

e Du Uberzeugst mit ausgepragter Affinitat fir die Arbeit im digitalen Umfeld.

e Du arbeitest eigenverantwortlich, I6sungs- sowie teamorientiert und verfligst tiber Reflexions- und
Kritikfahigkeit sowie Entscheidungskompetenz.
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e Du bringst Veranderungs- sowie Lernbereitschaft mit und hast Spald am Teilen von Erfahrungen
und Wissen.
e Du bist sicher im Umgang mit géngigen Instrumenten der virtuellen Zusammenarbeit.

Was wir dir bieten:

¢ Eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit mit viel Spielraum, Ideen einzubringen
sowie Verantwortung zu Gbernehmen

e Ein hochmotiviertes und herzliches Team, das sich auf die Zusammenarbeit mit dir freut

¢ Eine Unternehmens- und Flhrungskultur, die im Rahmen unseres kulturellen Zielbilds auf
Chancengleichheit, Vielfalt und auf ein wertschatzendes Miteinander setzt

¢ Vereinbarkeit von Familie und Beruf, flexible Arbeitszeiten, flache Hierarchien und eine
Regelung zum mobilen Arbeiten

e Branchenubliche Vergitung, umfassende Sozialleistungen sowie Mitarbeitenden-Benefits
und eine Jahressonderzahlung

Bewirb dich unter Angabe deiner Gehaltsvorstellung bis spatestens 17.05.2026 online Uber:
https://bewerbung.volunta.de/index.php?view=detail&bakt code=ANG00155

Far inhaltliche Rickfragen zur Stelle steht Dir Katja Wollny (01520 9 23 16 72) gerne zur
Verfugung. Fir organisatorische Fragen rund um Deine Bewerbung kannst du dich gerne an
bewerbung@volunta.de wenden oder unsere Personalabteilung unter der 06062 — 80 94 50
kontaktieren.

Weitere Informationen Uber Volunta als Arbeitgeberin findest du hier: www.volunta.de/jobs
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