Verband Berlin-Brandenburgischer
Wohnungsunternehmen e.V.

Die Wohnungsbaugenossenschaft ,Kopenick Nord“ eG sucht zum 1.
November 2024 einen Mitarbeiter (m/w/d) fur den Empfangsbereich

Stellenangebot, 15.08.2024
Treptow-Kdépenick

Wohnungsbaugenossenschaft

KOPENICK NORD

Wohnungsbaugenossenschaft "Képenick Nord" eG

Die Wohnungsbaugenossenschaft ,Képenick Nord” eG freut sich, in diesem Jahr ihr siebzigjahriges
Bestehen zu feiern. Seit 1954 bietet sie rund 4 000 Mitgliedern modernen und sozialverantwortlichen
Wohnraum in einem lebenswerten Umfeld. Die tégliche Arbeit orientiert sich an genossenschaftlichen
Prinzipien: Wir verwalten und pflegen nachhaltig unsere 3 500 Wohnungen im Interesse unserer
Mitglieder. Wir laden Sie ein, unseren Serviceanspruch mit

Ihrer Arbeit zu unterstttzen.

Wir suchen zum 1. November 2024 in unserer Geschaftsstelle in Kopenick (unweit S-Bahnhof K&penick)
einen

Mitarbeiter (m/w/d) fiir unseren Empfangsbereich
27-Wochenstunden (5-Tage-Woche) oder 22-Wochenstunden (4-Tage-Woche)

Ihre Aufgaben:

erster Ansprechpartner und Reprasentant der Genossenschaft
Empfang und BegriiBung der Gaste

Beratung zu allgemeinen Fragen der Genossenschaft
Unterstltzung bei der Neuvermietung

Bearbeitung Ein- und Ausgangspost

Telefonvermittlung und Terminkoordinierung

Vermittlung von Serviceangeboten (z. B. Gastewohnungen)
allgemeine Schreib- und Organisationsarbeiten

Was wir uns wiinschen:

erfahren und freundlich im Umgang mit Kunden
Uberzeugende und textsichere Kommunikation
selbststandige und flexible Arbeitsweise

sicheres Auftreten, belastbar, teamfahig, offen
gute Kenntnisse des MS-Office-Pakets
Organisationsvermdgen und Verantwortungsgefinhl
dienstleistungsorientiertes Denken und Handeln

Gute Griinde, Teil unseres Teams zu werden:

feste Arbeitszeit

zukunftssicherer, unbefristeter Arbeitsplatz in einem engagierten Team
6 Wochen Urlaub im Jahr, 24. und 31.12. frei

gute Weiterbildungsmadglichkeiten

kurze Entscheidungswege

tarifliche Vergutung (inkl. Weihnachts- und Urlaubsgeld)

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung unter Angabe lhres mdglichen Eintrittstermins und Ihrer



Gehaltsvorstellung vorzugsweise per E-Mail bis zum 16. September 2024 an: vorstand@koepenick-
nord.de oder per Post:

Wohnungsbaugenossenschaft ,Képenick Nord" eG
- Vorstand -

Kaulsdorfer StraBe 209, 12555 Berlin
www.koepenick-nord.de
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