
Kreisverband Main-Taunus e.V. 
 
 
 
 
Als größte humanitäre Hilfsorganisation setzt das Rote Kreuz Maßstäbe, wenn es um die Rettung von 
Menschenleben, Hilfe für Notleidende und den Schutz der Menschenwürde geht. Als Mitarbeiter/in der 
Kreisgeschäftsstelle gestalten Sie die Zukunft des DRK im Main-Taunus-Kreises mit 1170 Kolleginnen 
und Kollegen aus Haupt- und Ehrenamt mit. 
 

 
 
Wir suchen eine/n: 

Auszubildenden (m/w/d) für den Beruf 
Kaufmann/-frau für Büromanagement 

ab August 2025, in Vollzeit 
 
RAHMEN: 

 3 Jahre Vollzeit-Ausbildung im Teilzeitmodell (3 Tage Betrieb, 2 Tage Berufsschule) 
 Beginn: Mitte August/zum neuen Schuljahr 

 
DEIN PROFIL: 

Deine Lernfelder und Aufgaben: 
 Organisation und Koordination bürowirtschaftlicher sowie aufgabenbezogener Abläufe 
 Administrative und kaufmännische Tätigkeiten in den Abteilungen Sekretariat, 

Finanzbuchhaltung, Personal, Breitenausbildung, Kleiderläden, Öffentlichkeitsarbeit, 
Servicestelle Ehrenamt und Mitgliederverwaltung 

 Aktive Mitarbeit im Tagesgeschäft 
 Vorbereitung von Sitzungen und Veranstaltungen 
 Besuch der Berufsschule 

 
Schulische Voraussetzungen: 

 Mittlere Reife oder Fachabitur/Abitur 
 

Das zeichnet Dich aus: 
 Du bist kommunikativ und aufgeschlossen 
 Mit Deinen organisatorischen Fähigkeiten hast Du alles im Blick 
 Du hast Spaß am Lernen und an der Arbeit am PC 
 Du bist zuverlässig, arbeitest sorgfältig und präzise 
 Du identifizierst Dich mit den Zielen und Grundsätzen des Deutschen Roten Kreuzes 

 
 
 



Kreisverband Main-Taunus e.V. 
 
 
 
 
WIR BIETEN DIR: 

Unser gemeinsamer Weg zum Ziel: 
 Strukturiertes Durchlaufen aller relevanten Betriebsabteilungen 
 Du wirst gesehen, gehört und wertgeschätzt 
 Wir fördern Deine individuellen Talente und kümmern uns um deren Weiterentwicklung 
 Du kannst Dich entfalten und weiterentwickeln durch interessante und 

abwechslungsreiche Ausbildungsinhalte 
 Du profitierst vom Know-How Deiner Kolleg/innen und Anleiter/innen 

 
Deine Benefits: 

 Du bist Teil einer weltumspannenden Gemeinschaft, bei der Hilfe in Notlagen 
großgeschrieben wird 

 Eine Aufgabe in einem gemeinnützigen Verein, bei der Du den Menschen und der 
Gemeinschaft etwas zurückgeben kannst 

 Eine wertschätzende Zusammenarbeit in einem aufgeschlossenen Team 
 Eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit, die Du eigenverantwortlich 

gestalten kannst 
 Vergütung gemäß DRK-Tarifvertrag zzgl. Jahressonderzahlung 
 DRK-Mitarbeitervorteile 

 
 
Fühlst Du Dich angesprochen? Dann freuen wir uns über Deine BEWERBUNG bis zum 
30.06.2025 an bewerbung@drk-maintaunus.de. 
Das brauchen wir von Dir (als pdf-Format): 

- Persönliches Anschreiben 
- Lebenslauf 
- Kopie des Schulabschlusszeugnisses (oder des letzten Zeugnisses) 
- Kopien sonstiger Zeugnisse (z.B. Ausbildungszeugnisse, Arbeitszeugnisse), Praktikums-

bescheinigungen 
 
 
Für Fragen steht Dir unsere Geschäftsführerin Frau Sabine Mushake gern zur Verfügung 
(06192/2077-11). 
 
Deutsches Rotes Kreuz 
Kreisverband Main-Taunus e.V. 
Frau Sabine Mushake - Kreisgeschäftsführerin 
Schmelzweg 5 
65719 Hofheim 


