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Wir sind als kommunales Wohnungsunternehmen in sdmtlichen Gemeinden im Landkreis Starnberg im
geforderten und im frei finanzierten Wohnungsbau aktiv. Mit unserem engagierten Team bewirtschaften
wir rund 2.500 Wohneinheiten. Kommen Sie zu uns als

Teamassistenz (w/m/d) in Vollzeit

fur unsere Abteilung Wohnungsverwaltung.

Ihre Aufgaben

= Allgemeine Sekretariatsarbeiten, insbesondere Erstellung des Schriftwechsels

=  Administrative Unterstiitzung bei der Abwicklung der kaufmannischen und technischen Aufgaben
unserer Wohnungsverwaltung

= Kommunikationsschnittstelle fiir interne und externe Ansprechpartner

= Vergabe von Kleinstauftragen und Rechnungsfreigabe

lhr Profil

= Eine abgeschlossene Aushildung bzw. mehrjahrige Berufserfahrung als Biiro-/Teamassistenz

= Die MS-Office-Anwendungen (Word, Excel, Outlook) beherrschen Sie sicher und sind bereit, sich in
unsere wohnungswirtschaftliche Software einzuarbeiten

= Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

= Kundenorientierung hat bei Ihnen oberste Prioritat

=  Sie sind flexibel sowie belastbar und betrachten standig wechselnde Situationen als persénliche
Herausforderung

= |dealerweise bringen Sie Kenntnisse aus der Grundstucks- und Wohnungswirtschaft bzw. aus der
Baubranche mit

Unser Angebot

=  Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis bei einem krisensicheren Arbeitgeber

= Verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeiten mit Freiraum fir selbstandiges Arbeiten
bei flexibler Arbeitszeitgestaltung

= Bezahlung bis Entgeltgruppe 6 TV6D (Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst)

= Arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersversorgung, einen monatlichen Fahrtkostenzuschuss, die
GroRraumzulage Minchen

= RegelmaRige Fortbildungsmaoglichkeiten

= Sehr gute Anbindung an 6ffentliche Verkehrsmittel, Parkplatze

= Bei Bedarf eine Dienstwohnung in der Nahe des Arbeitsplatzes

Sind Sie interessiert?

Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf,
Zeugnisse) unter Angabe Ihres méglichen Eintrittstermins per Mail, gesammelt in einer PDF-Datei, an

bewerbung2@verband-wohnen.de

Mit der Ubersendung Ihrer Bewerbung bestétigen Sie, den Hinweis auf unsere Informationspflicht gemaR §13 DS-GVO einsehbar
auf https://www.verband-wohnen.de/datenschutzhinweis.html zur Kenntnis genommen zu haben.




