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Im Rahmen einer altersbedingten Nachfolgeregelung sucht die Genossenschaft zum 1.
Dezember 2009 eine engagierte Persönlichkeit als Archivar. Als 1957 gegründete,
mittelgroße und traditionsbewusste Wohnungsbaugenossenschaft verstehen wir uns als
mitglieder- und marktorientiertes Wirtschaftsunternehmen. Entsprechend unserem
satzungsgemäßen Förderzweck stellen wir unseren Mitgliedern Wohnraum zu sozial
verantwortbaren Bedingungen zur Verfügung. Darüber hinaus bieten wir zahlreiche
Dienstleistungen. Heute bewirtschaften wir rund 4.000 Wohnungen von Berlin-Pankow bis
Berlin-Köpenick. Für die Instandhaltung, die Modernisierung sowie den Neubau von
Wohnungen investieren wir jährlich mehrere Millionen Euro.Im Rahmen einer
altersbedingen Nachfolgeregelung suchen wir zum 1. Dezember 2009 eine engagierte
Persönlichkeit alsArchivar (m/w).Ihre Aufgaben: Komplette Akten- und
Schriftstückverwahrung ink. Ablage, Führung des Archivs Aufbereitung des Versandes von
Massendrucksachen Erledigung von Botengängen Zu einem späteren Zeitpunkt ist die
Erweiterung des Aufgabengebiets um die Kontrolle und Beschaffung des Büromaterials
sowie die Bearbeitung des Postein- und –ausgangs einschließlich Kuvertierung,
Frankierung und Versand vorgesehen.Ihr Qualifikationsprofil: Abgeschlossene
kaufmännische Ausbildung Praktische Erfahrungen in den Bereichen Registratur/
Postbearbeitung/ Materialwirtschaft MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook) sowie
Kenntnisse im Internet Teamfähigkeit, Flexibilität sowie Sorgfalt und Zuverlässigkeit bei
der Erledigung von Aufgaben Pkw-FührerscheinBitte senden Sie bis zum 31. August 2009
Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen  unter Angabe des nächstmöglichen
Eintrittstermins sowie Ihrer Gehaltsvorstellung an denVorstand
derWohnungsbaugenossenschaft DPF eGPostfach 66 01 4210267 BerlinGern auch per
eMail an: Bewerbung@dpfonline.de Weitere Informationen finden Sie auf der Homepage
unserer Genossenschaft: www.dpfonline.de
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