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Raum fir mehr Miteinander

Die Wohnungsbaugenossenschaft 1903 Potsdam eG, gegrindet 1903,
verwaltet rund 1.500 Wohnungen in Potsdam. Wir sind eine traditionsreiche und dennoch
moderne Genossenschaft, die den Mensch in den Vordergrund stellt.

Wir suchen zum néchstmaglichen Zeitpunkt eine/n

Mitarbeiter/in im Sekretariat/Empfangsbereich

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt (in Teil- oder Vollzeit) mit folgendem Anforderungsprofil:

lhre Aufgaben:

e Selbststandige Ubernahme aller klassischen Sekretariatsaufgaben

e Organisation und administrative Unterstitzung des Teams und der Vorgesetzten
e Erfassung des gesamten Postein- und -ausgangs

o Telefonzentrale der Geschaftsstelle

e Wahmehmung allgemeiner Verwaltungs- und Koordinationsaufgaben

e \erwaltung, Prifung und Abrechnung der Bargeld-Kasse

e Unterstutzung der Abteilungen im Aktenmanagement

Ihr Profil:

e Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung

e Mehrjdhrige Berufserfahrung in einem Wohnungsunternehmen in vergleichbarer Position
ware winschenswert

e sicherer Umgang mit MS Office-Programmen

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Ausgepragtes Verantwortungsbewusstsein und Teamfahigkeit sowie Einsatzbereitschaft

Was Sie erwarten kdnnen:

e Modemes Arbeitsumfeld

e Unterstutzendes Team

e leistungsgerechte Bezahlung

e Einige Profits wie Weiterbildung, Job-Bike, betriebliche Altersvorsorge, u.v.m.

Auf Ihre Bewerbung unter Angabe Ihres moglichen Eintrittstermins und lhrer Gehaltsvorstellung
vorzugsweise per Email an bewerbung@1903.de freuen wir uns!
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