Kauffrau/-mann fiir Buromanagement (m/w/d)

Die Wohnur_lgsw_irtschaft

in Vollzeit
e Erstellung und Bearbeitung von Prifungsberichten
e Koordination, Uberwachung und Einhaltung von Terminen
e Bearbeitung von Anfragen (intern und extern)
e Fuhren interner Ein- und Ausgangslisten
[}

Allgemeine Sekretariatstatigkeiten (Schreibarbeiten, Telefonate, Mailverkehr, Ablage u. a.)

Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare
Qualifikation

Sehr gute MS Office- und Deutschkenntnisse

Zeitliche Flexibilitat (hauptsachlich im 1. Halbjahr des Kalenderjahres — Prifungssaison)
Organisationstalent, Kommunikations- und Teamfahigkeit

Selbstandige, sorgfaltige Arbeitsweise mit einem freundlichen und verbindlichen Auftreten

Eine professionelle Arbeitsatmosphare in einem sympathischen Team

Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

Flexible Gleitzeitregelungen

Tarifliche Vergltung und zusatzliche soziale Leistungen (Betriebliche Altersvorsorge,
Gesundheitsmanagement u. a.)

Wir freuen uns auf Sie. lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte an:

Verband norddeutscher Wohnungsunternehmen e.V.
Hamburg - Mecklenburg-Vorpommern - Schleswig-Holstein
Herrn WP/StB Gerhard Viemann

bewerbung@vnw.de



