A

Baugenossenschaft Sachsenwald eG

Biiroverstdarkung mit Gestaltungsfreude gesucht...
(m/w/d)

lhr Aufgabenschwerpunkt...

e Allgemeine Blroorganisation einschlieRlich Empfang und Telefonzentrale

e Mitglieder- und Mieterbetreuung in enger Abstimmung mit den Fachbereichen

e Reparaturannahme und Koordination der Handwerkerauftrage (intern/extern)

e Schnittstellenkoordination zwischen dem technischen und kaufmannischen
Unternehmensbereich

e Zentraler Einkauf der Verbrauchsmaterialien (Verwaltung und Regiebetrieb)

e Vor- und Nachbereitung von Sitzungsterminen

e Betreuung der Gastewohnung

e Sonderaufgaben fir die Geschaftsleitung

lhr Profil...

e Personlichkeit mit Freunde an der Arbeit in einer Wohnungsbaugenossenschaft
e Kommunikationsstarke, Organisationstalent sowie Serviceorientierung

e Verantwortungsbereitschaft und Engagement im Biroalltag

e Sicherer Umgang mit Standardsoftware und Offenheit fiir neue Technologien

Unser Angebot...

e Anstellung in Teil- oder Vollzeit

e leistungsgerechte und faire Entlohnung sowie weitere vielfaltige Zusatzleistungen am
Arbeitsplatz

e interessanter Aufgabenbereich in einem kleinen Team

e kreatives und vielfaltiges Arbeitsumfeld

e personliche und fachliche Weiterentwicklung

Haben wir lhr Interesse geweckt...?

Dann senden Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen (inklusive Gehaltsvorstellung)
und/oder Fragen bitte per Mail an:

vorstand@bg-sachsenwald.de

Baugenossenschaft Sachsenwald eG *Rontgenstralle 34 *21465 Reinbek



