
 

   

Mitarbeiter Kreisgeschäftsstelle (m/w/d) 

Als Hilfsorganisation und Wohlfahrtsverband nimmt der DRK Kreisverband Meißen e. V. vielfältige soziale Aufgaben 

wahr. Die Tätigkeitsschwerpunkte liegen dabei u.a. im Bereich der Breitenausbildung in Erster Hilfe, dem 

Wasserrettungsdienst, Katastrophenschutz, dem Hausnotruf sowie dem Betrieb von Kleiderkammern. Auch eine 

Physiotherapie-Praxis zählt zum Portfolio des Kreisverbandes. Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir ab sofort 

einen Mitarbeiter Kreisgeschäftsstelle (m/w/d). Die Stelle ist unbefristet in Teilzeit (30 Wochenstunden) zu besetzen. Der 

Tätigkeitsort ist Meißen.  

Zu Ihren Aufgaben zählen die allgemeine Büroorganisation, die Koordination der Breitenausbildung, das selbstständige 

Durchführen von Erste-Hilfe-Kursen sowie die administrative Verwaltung der Hausnotrufteilnehmer und die allgemeine 

Mitgliederverwaltung. 

Wir bieten: Dein Profil: 

• Eine attraktive und leistungsgerechte Vergütung gemäß 

Tarifvertrag DRK Sachsen./. ver.di 

• Jahressonderzahlung 

• Ein aufgeschlossenes Team, das sich auf Ihre 

Unterstützung freut 

• Ein harmonisches, familiäres Arbeitsumfeld mit gutem 

Arbeitsklima 

• Geregelte Arbeitszeiten 

• Arbeitgeberfinanzierte Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Garantierte Überstundenvergütung oder 

Freizeitausgleich 

• Verbindliche Urlaubsplanung (mindestens 30 Tage) 

• Dienstwagennutzung 

• Vermögenswirksame Leistungen 

 

• Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung 

• Medizinische Vorbildung wünschenswert  

• Verwalten von offenen Posten 

• Mahnwesen 

• Abwickeln des Zahlungsverkehrs 

• Büroorganisation 

• Individuelle Büroassistenz 

• Administrative Verwaltungstätigkeiten 

• Schreibservice & Datenerfassung 

• Sie verfügen idealerweise über den Lehrschein „Erste 

Hilfe“ 

• Gute PC-Kenntnisse 

• Führerschein Klasse B 

• Fachliche und soziale Kompetenz 

• Freude an Ihrer Arbeit 

• Flexibilität, Empathie und Eigenverantwortung 

 

Deine Ansprechperson  

Deutsches Rotes Kreuz 

Kreisverband Meißen e. V. 

Herr Maik Petzold 

03521/7587-0 

Bergstraße 8 

01662 Meißen 

E-Mail: M.Petzold@drk-meissen.de 


