DIE WOHNUNGSBAU

Hambu rger GENOSSENSCHAFTEN
Wohnungsbaugenossenschaften e.V.

HAMBURG

Die Haomburger Wohnungsbaugenossenschaften e.V. sind ein Zusammenschluss von
30 Wohnungsbaugenossenschaften mit fast 133.000 Wohnungen und Uber 225.000
Mitgliedern. Ziel des Vereins ist es, die Interessen und Aktivitdten der Haomburger
Wohnungsbaugenossenschaften zu bundeln und das genossenschaftliche Wohnen
bekannter zu machen.

Zum 1. Juni 2020 suchen wir

eine Assistenz (m/w/d) in Teilzeit (22 Wochenstunden)
als Elternzeitvertretung, zundchst befristet fur zwei Jahre

Stellenprofil

e UnterstUtzung des Vorstandes in sdmtlichen Belangen

Allgemeines BUro-Management (Post, Telefon, Verwaltung mit kaufmdannischer

Buchhaltung)

ProtokollfUhrung bei Sitzungen und Besprechungen

Vorbereitungen von Vorstandsentscheidungen und Projekten

Erstellung von Prasentationen

Pflege und Weiterentwicklung der Vereins-Homepage

Organisation von Veranstaltungen (Mitgliederversammlungen, Workshops,

Sitzungen)

e Projektkoordination von &ffentlichkeitswirksamen Aktionen und Sponsoring-
AktivitGten

Anforderungsprofil

kaufmannische Ausbildung mit Berufserfahrung

Sehr gute Kommunikationsfdhigkeit, Organisationsvermdgen und Kreativitat

Gute EDV Kenntnisse in den Microsoft Office Produkten

Erfahrung mit Content-Management-Systemen, bevorzugt WordPress

Grundwissen zur Bearbeitung von Fotos, Erstellung von einfachen Grafiken und erste

redaktionelle Erfahrung

e Genossenschaftliches Verhalten in Form von Freundlichkeit, Verbindlichkeit und
kundenorientiertes Verhalten

e Zuverlassigkeit und Leistungsbereitschaft
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Unser Angebot

o Anspruchsvoller, abwechslungsreicher und sicherer Arbeitsplatz
e Leistungsgerechte Vergitung
e Flexible Arbeitszeiten

Wenn wir Sie neugierig gemacht haben und Sie an dieser Herausforderung interessiert
sind, freuen wir uns auf Ihre aussagekraftigen Unterlagen unter dem Stichwort
"Assistenz mit Angabe lhrer Gehaltsvorstellung an den

Vorstand der Haomburger Wohnungsbaugenossenschaften e.V.
Landwehr 34
22087 Hamburg

oder an: wohnungsbaugenossenschaffen@hamburg.de
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