Hamburger Wohnen — lhr Zuhause mit Zukunft

Die Baugenossenschaft Hamburger Wohnen eG bewirtschaftet einen eigenen Wohnungsbestand von rund
4.800 Wohnungen in Hamburg sowie Garagen, Stellplatze und gewerbliche Objekte. Neben einer starken
Neubautatigkeit liegt ein Schwerpunkt unserer Aufgaben in der Modernisierung und Fortentwicklung unse-
res Wohnungsbestandes. Besondere Bedeutung fiir uns hat die Zufriedenheit der Giber 7.000 Mitglieder, die
bei uns ein lebenslanges Wohnrecht haben. Die gezielte Férderung von Nachbarschaften und sozialen
Netzwerken durch unsere Abteilung Soziales Management erhoht die Stabilitat und Attraktivitat unserer
Wohnquartiere.

Fur den Empfang unserer Hauptverwaltung suchen wir in Elternzeitvertretung zum nachstmaéglichen Zeit-
punkt befristet bis zum 31. Juli 2022 eine/einen

Empfangsmitarbeiter/in (w/m/d) in Vollzeit (37 Stunden)

Ihre wesentlichen Aufgaben

e Verwaltung der Telefonzentrale, Annahme und Weiterleitung von Telefonaten
¢ Empfang und Betreuung von Besuchern

e Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs

Administrative und organisatorische Unterstiitzung der Abteilungen
Verwaltung von Vorraten inkl. Bestellwesen (Buromaterial, Getranke etc.)
Datenerfassung und Ablage

Fuhren der Kasse

Allgemeine Buroorganisation

Ihr Profil

Idealerweise erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
Berufserfahrung in vergleichbarer Position wiinschenswert
Souveranes und freundliches Auftreten

Ausgepragte Serviceorientierung

Uberzeugende Kommunikationsfahigkeit

Selbstandige, strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise

Gute MS Office Kenntnisse

Fuhrerschein Klasse B

Das erwartet Sie

Anspruchsvolle und vielfaltige Tatigkeit

Gutes Betriebsklima mit kollegialem Fuhrungsstil

Faire Vergutung im Tarif der Wohnungswirtschaft und zusatzliche Sozialleistungen
30 Tage Urlaub

Wenn wir lhr Interesse fur eine neue berufliche Herausforderung geweckt haben, freuen wir uns auf lhre
aussagefahige Bewerbung mit Angabe Ihres moglichen Eintrittstermins sowie lhrer Gehaltsvorstellung.

Baugenossenschaft Hamburger Wohnen eG, Claudia lhlius, Forsterweg 46, 22525 Hamburg
E-Mail: bewerbung@hamburgerwohnen.de
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