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Kaufmannischer Sachbearbeiter fur
Geschaftsstelle Haus & Grund Speyer e.V.

(m/wld | Teilzeit 25-30 Stunden)

Starker Ortsverband — Attraktiver Arbeitgeber

Der Haus-, Wohnungs- und Grundeigentiimer-Verein Speyer e.V. ist einer der
grofiten Ortsvereine in Rheinland-Pfalz und vertritt die Interessen von 3.400
Mitgliedern. Den Mitgliedern einen umfassenden Dienstleistungsservice zu
gewahrleisten, ist oberstes Ziel. In unserer Geschéaftsstelle in Speyer freuen wir
uns auf lhre Mitarbeit zum nachstmaoglichen Zeitpunkt.

Bei uns arbeiten Sie eigenverantwortlich

e Sie erledigen allgemeine administrative Burotatigkeiten und unterstitzen die
Geschéftsleitung bei allen anfallenden Tatigkeiten

Sie erledigen allgemeine Korrespondenz, Telefonate etc.

Vertretung der Geschéftsstellenleitung im Urlaubs- und Krankheitsfall

Sie unterstiitzen den Vorstand bei der Erstellung von Mietdatenbanken o.A.
Selbstandige Erstellung von Betriebskostenabrechnungen flr unsere
Mitglieder nach entsprechender Einarbeitung

Das erwarten wir von lhnen

o Kaufmannische Ausbildung (z.B. Rechtsanwaltsfachangestellte,
Blromanagement 0.4.) oder vergleichbare Qualifikation

e Sehr gutes Deutsch in Wort und Schrift

e Sehr gute Kenntnisse und Erfahrung im Umgang mit MS-Office 365; hohe
technische und digitale Affinitat im Umgang mit Datenbanken,
Webanwendungen und Videokonferenztools

e Sie arbeiten zuverlassig, I6sen selbstandig anfallende Aufgaben und
Probleme und gehen mit internen und externen Kontakten
unterschiedlichster Ebene freundlich und souveran um

¢ Organisationstalent, Einsatzbereitschaft, Flexibilitat sowie strukturierte und
selbststandige Arbeitsweise

Ihr Ansprechpartner » Grundkenntnisse bei der Erstellung von Betriebskostenabrechnungen

-

Wir haben viel zu bieten
Bei uns profitieren Sie von der Sicherheit eines renommierten und
zukunfts-starken Verbandes und den Vorteilen eines iiberschaubaren
Teams vor Ort.

¢ Selbstandiges und eigenverantwortliches Arbeiten vom ersten Tag an!
Eine leistungsgerechte Vergltung
Einen sicheren Arbeitsplatz in einer krisensicheren Branche!
Abwechslungsreiche und vielfaltige Tatigkeiten und Aufgaben
Ein kleines engagiertes Team mit gutem Betriebsklima

Ralf Hummel
1.Vorsitzender

Haus & Grund Speyer e.V. Die Stelle ist zunachst mit einem Arbeitsvolumen von 25 bis max. 30 Std./Woche

Rulandstralie 6 angelegt. Mit der Ubernahme weiterer Aufgaben kann dies ausgebaut werden.

67346 Speyer Die Stelle eignet sich auch flr einen Wiedereinstieg nach einer beruflichen
Pause.

Ihr Interesse ist geweckt und Sie finden sich in diesem Profil wieder?

Dann senden Sie uns lhre aussagekraftige Bewerbung unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen und lhres
frihestmoglichen Eintrittstermins per E-Mail an: hug-sp@web.de




