Bewohnergenossenschaft

FriedrichsHeim eG

Die Bewohnergenossenschaft FriedrichsHeim eG sucht zum

. o ; . Die Bewohnergenossenschaft
nachstmoglichen Zeitpunkt eine*n &

FriedrichsHeim eG verfiigt Uber 566
Wohnungen in Grinderzeithdusern,

BurO'/TeamaSSiStent*in (m/W/d) 50er-Jahre-Bauten und Plattenbau-

Die angebotene Stelle hat einen Umfang von 30h/Wache, komplexen, alle in Berlin-

ggf. 25h/Woche, Arbeitsort ist Berlin. Friedrichshain. Die Genossenschaft
' wurde 1996 gegriindet und hat
Was Sie erwartet aktuell Gber 750 Mitglieder.

Sie unterstitzen unser kleines Team in allen Ablaufen in der
Geschaftsstelle und kiimmern sich um die Biroorganisation.

Oft sind Sie telefonisch erste*r Ansprechpartner*in fir die
Bewohner*innen bzw. Mitglieder. Auch Gbernehmen Sie
Absprachen und Terminvereinbarungen mit Handwerksbetrieben
sowie Geschaftspartner*innen. Sie helfen uns bei der Datenpflege
sowie bei der Vorbereitung der geplanten Software-Umstellung
und der weiteren Digitalisierung.

Was Sie ausmacht

Freude am Umgang mit Menschen — unterschiedlichen Alters und
Temperaments, vielfdltiger Herkunft und Lebenserfahrung —
sowohl in unserer Geschéftsstelle als auch unter unseren
Mitgliedern. Zugleich arbeiten Sie gerne im Team und sind gut
organisiert. Sie sind kommunikativ und haben ein freundliches
Auftreten. lhre Arbeitsweise ist mitdenkend und gewissenhaft.
Eine Ausbildung als Birokauffrau*mann oder Erfahrung in
vergleichbarer Tatigkeit ware von Vorteil, ist aber keine Bedingung.
Sicheren Umgang mit gangiger Biiro-Software und digitaler
Kommunikation setzen wir voraus.

Was wir bieten

Nach einer umfassenden Einarbeitung bietet sich Ihnen eine
abwechslungsreiche berufliche Perspektive mit einem
unbefristeten Arbeitsvertrag. Neben 30 Tagen Urlaub sind
zusatzlich der 24. und der 31. Dezember arbeitsfrei.

Es bestehen verschiedene Weiterbildungsmaglichkeiten.

Sie arbeiten an einem eigenen Schreibtisch in groRzigigen und
hellen Biirordumen.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung — unabhangig von ethnischer

und sozialer Herkunft, Weltanschauung und Religion, sexueller Bewohnergenossenschaft
Identitat und Orientierung sowie Alter. FriedrichsHeim eG
Ihre Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung Prinzenstrae 103

10969 Berlin

— ausschlieBlich per E-Mail (auch verschliisselt moglich) als PDF-
Dokument (max. 10 MB) bis zum 9. Marz 2023 an Frau Cordelia

Grochowski, die lhnen vorab auch fiir Fragen zur Verfligung steht: Tel.: (030) 698 086-70

www.friedrichsheim-eg.de
job@friedrichsheim-eg.de
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