Deutsches
Rotes
SpaR an Verwaltung, Ablage und mehr? Kreuz

Der DRK Kreisverband Darmstadt bietet ein umfassendes Angebot von Dienstleistungen an.
Zusatzlich sorgen unsere Ortsverbande in Arheilgen-Wixhausen, Eberstadt, Darmstadt-Mitte
und das Jugendrotkreuz fiir den Katastrophenschutz im Ernstfall.

Als Servicestelle Ehrenamt sind wir die Anlaufstelle fur alle Menschen, die sich bei uns
ehrenamtlich engagieren mdochten. Bei diesen Aufgaben fallen auch viele administrative
Aufgaben an. Fir unsere Leitung suchen wir deshalb Sie, als Unterstlitzung bei den anfallenden
Burotatigkeiten.

Voraussetzungen, die Sie mitbringen sollten
e Spal’ an Verwaltungstatigkeiten
o Gute PC-Kenntnisse im Bereich Office-Anwendungen und Excel
e Zuverlassigkeit und gute Kommunikationsfahigkeit/Lernbereitschaft

lhre Aufgaben

o Ablage/Drucker bedienen, einscannen...
Excel-Tabellen anlegen/flihren
Ordner anlegen/Digitalisierung von Ordnern
Monats-Jahresstatistik fihren
Eingang-Ausgang Bewerbungen Ehrenamt unterstitzen

Wir bieten lhnen

Eine fundierte Einarbeitung und Begleitung

Unfallversicherungsschutz/ Haftpflicht

Abwechslungsreiche Tatigkeit und Zusammenarbeit in einem netten Team

Nachweise Uber lhre ehrenamtliche Tatigkeit/Zeugnis

Maoglichkeit uns als Hilfsorganisation und Wohlfahrtsverband kennen zulernen und sich
einzubringen

Zeitrahmen
e 2-3 hin der Woche oder mehr

Weitere Informationen zu einem Engagement im DRK Kreisverband Darmstadt-Stadt e.V.
erhalten Sie bei der

Servicestelle Ehrenamt
Annabell Schreiber
Mornewegstralie 15

64293 Darmstadt

Tel. 06151 — 3606 — 657
ehrenamt@drk-darmstadt.de




