Verband Berlin-Brandenburgischer
Wohnungsunternehmen e.V.

Die Forster Wohnungsbaugesellschaft mbH sucht einen
Servicemitarbeiter Empfang (m/w/d)

Stellenangebot, 27.06.2024
Brandenburg

INF

Zuhause in der Lausitz

Forster Wohnungsbaugesellschaft mbH

Als stadtisches Wohnungsbauunternehmen leistet die Forster Wohnungsbaugesellschaft mit rund 20
Mitarbeitern aktiv ihren Beitrag, um sich am Stadtumbau zu beteiligen und bezahlbaren Wohnraum
bereitzustellen. Derzeit bewirtschaften wir mehr als 2.500 eigene Wohnungen, vornehmlich in Forst
(Lausitz).

Unser Team braucht Verstarkung in Vollzeit (37 Wochenstunden), deshalb suchen wir ab dem 01.01.2025
einen

Servicemitarbeiter (m/w/d) am Empfang
lhre Aufgaben:

Organisation und Koordination des Empfangsbereichs sowie Betreuung der Kunden und Gaste
Telefonzentrale

Erstberatung fir Wohnungssuchende

Zeitmanagement: Terminvergabe und -koordination

Bearbeitung und Verwaltung ein- und ausgehender Post

Nutzung von Office-Programmen (Word, Excel etc.)

Dokumente erstellen

Auftragsvergabe und Rechnungsverwaltung

Was wir erwarten diirfen:

e Sie verfligen Uber technisches Verstandnis und eine abgeschlossene kaufmannische oder
technische Ausbildung, idealerweise in der Wohnungswirtschaft

Freundliches und bestimmtes Auftreten

Ein sorgfaltiger, detailgenauer und selbststandiger Arbeitsstil

Eine offene und kommunikative Personlichkeit

Versierter und sicherer im Umgang mit MS Office-Programmen

Unser Angebot:

e Ein gutes Miteinander im Team und interessantes Arbeitsumfeld

e Bezahlung nach dem Tarifvertrag der Immobilienwirtschaft mit Urlaubs- und Weihnachtsgeld sowie
30 Tage Urlaub

e Gute Weiterbildungs- und Qualifizierungsmaglichkeiten

e Vollzeit mit 37,0 Stunden / Woche

Wir freuen uns auf Ihre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen, die sie bitte an die Forster
Wohnungsbaugesellschaft mbH, Frankfurter StraBe 2, 03149 Forst (Lausitz) oder per E-Mail (in einer
PDF-Datei, max. 10 MB) an bewerbung@fwg-forst.de senden.
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