" FAMILIENHEIM
FREIBURG

BAUGENOSSENSCHAFT eG

Seit 1930 gibt die Familienheim Freiburg Baugenossenschaft eG ihren rd. 8.300 Mitgliedern
in 2.738 eigenen Mietwohnungen in Freiburg und Umgebung ein gutes und sicheres
Zuhause. Schwerpunkt unserer Tatigkeit ist die kaufmannische und technische
Bewirtschaftung des eigenen Wohnungsbestandes. Zudem betreiben wir fir die Mitglieder
eine Spareinrichtung.

Jetzt suchen wir Sie (m/w/d) zum nachstméglichen Termin gerne in Vollzeit fir unser

Vorstandssekretariat

Interessante Aufgaben fiir Sie:

e Verwaltungs- und Sekretariatsarbeiten (z. B. Bearbeitung des taglichen
Posteingangs, Flhren telefonischer und schriftlicher Korrespondenz,
Terminkoordination)

e Biroorganisation und Materialbeschaffung

¢ Planung, Organisation sowie Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und
Veranstaltungen

e Priufung und Erfassung von Instandhaltungs- und Wartungsrechnungen nach
Einarbeitung

Das bringen Sie mit:

¢ |hre abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit Berufserfahrung idealerweise im
Buromanagement
Gute Kommunikations- und Teamfahigkeit sowie Sprach- und Ausdrucksfahigkeit
Organisationstalent, Flexibilitdt und Zuverlassigkeit
Freundliches Auftreten
Sicherer Umgang mit MS-Office und die Bereitschaft sich in unsere
wohnungswirtschaftliche Software einzuarbeiten

Viele Griinde, zu uns zu kommen:

¢ eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit nahe der
Geschéaftsleitung
ein moderner und sicherer Arbeitsplatz mit kurzen Entscheidungswegen
eine unbefristete Anstellung mit attraktiver, tarifvertraglicher Vergitung
Weiterbildungsangebote
weitere Benefits wie zusatzliche Urlaubstage, vermdgenswirksame Leistungen,
Gesundheitsférderung (z. B. Hansefit)
e Unterstutzung bei der Wohnungssuche

Sind Sie interessiert?
Dann zdgern Sie nicht! Wir freuen uns auf lhre vollstandige Bewerbung mit méglichem
Eintrittstermin an: bewerbung@familienheim-freiburg.de

Datenschutz-Informationen nach Art. 13 DSGVO finden Sie unter www.familienheim-freiburg.de/datenschutz.php

www.familienheim-freiburg.de




