STADTISCHE WOHNUNGSBAU GMBH

Mitarbeiter Empfang (m/w/d) in der Wohnungswirtschaft in
Teilzeit 30 h/Woche

Als groRter Vermieter im Salzlandkreis suchen wir ab sofort einen
’ Mitarbeiter Empfang (m/w/d) in der Wohnungswirtschaft

fir den Raum Schonebeck (Elbe).

lhre Aufgaben

Ihnen obliegt die Sicherstellunginsbesondere folgender Ablaufe und Aktivitatenim Biuroalltag:

Empfang & Telefonzentrale

Koordination und Bearbeitung des Postein- und Postausgangs

Verwaltungdes Lagerbestands an Biro- und Verbrauchsmaterial

Koordination von Terminen und Ablaufen

Schllsselverwaltung

Sicherstellung desreprasentativen Erscheinungsbildes unseres Geschéaftsgebdudes
analoges und elektronisches Dokumentenmanagement

Entgegennahme und Weiterleitung von Mieteranliegen

Empfangvon Besuchern/-innen und Koordination von Anlieferungen und Abholungen
Rechnungsbearbeitung

Allgemeineadministrative Aufgaben

lhr Profil

Sie haben eine abgeschlossene Berufsausbildungin der Hotelbranche oderim kaufméannischen Bereich,
alternativ verfiigen Sie Gbereinschlagige Berufserfahrungin einer vergleichbaren Position.

Sie verfligen Uberfachliche Souveranitat durch fundierte Erfahrungam Empfang odereinerentsprechenden
Position.

eine schnelle Auffassungsgabe, Eigeninitiative, Organisationsvermogen, Teamfahigkeit, Engagement,
Zuverlassigkeit, Einsatzbereitschaft, Blick fiirs Detail sowie eine fristgerechte Arbeitsweise zeichnen Sie aus
in Stresssituationen bleiben Sie gelassen unter Beibehaltung Ihres freundlichen Wesens und Ihres hoflichen
Umgangstons, dabeiverfiigen Sie Gber ausgepragte kommunikative Fahigkeiten

Sie besitzensichere Fahigkeitenim Umgang mit MS Office.

Sie verfligen sowohl ibersichere Kenntnis der deutschen Rechtschreibung sowie grundlegender schreib-
technischer Normen fiir die Textverarbeitungals auch tiberein sehr gutes miindliches und schriftliches
Ausdrucksvermogen.



Was Sie von uns erwarten kdnnen

Die SWB Stadtische Wohnungsbau GmbH bietet Ihnen einen zukunftssicheren Arbeitsplatz mit hoher
Eigenverantwortung und Gestaltungsspielraum, attraktiver Verglitung und freiwilligen sozialen Leistungenin
einem fortschrittlichen und wirtschaftlich gesunden Unternehmen. Wirbieten Ihnen:

- Gesundheitsmanagement

- Unterstltzung Suche Kita- und Krippenplatz

- Weiterbildungsmoglichkeiten

- Arbeitseinsatzin Schénebeck

- tarifliches Entgeltinkl. Urlaubs- und Weihnachtsgeld

- 30 h/Woche und 30 Tage Urlaub

- anspruchsvolleund abwechslungsreiche Tatigkeit mit Eigenverantwortungin einem kollegialen Umfeld.

Sollte IhrInteresse geweckt worden sein, dann bewerben Siesich bitte schriftlich oder per E-Mail mit Ihrem
Lebenslauf,Zeugnissen und Referenzen.

SWB Stadtische Wohnungsbau GmbH Schéonebeck
Herrn Karsten Fiedler

Wilhelm-Hellge-Str. 259

39218 Schonebeck (Elbe)

Telefonnummer: +49 (39 28) 786 203
www.swb-schoenebeck.de
bewerbung@swhb-schoenebeck.de



