1 Bau- und
‘ Heimstattenverein

Stuttgart eG
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Join our team!
> next Stop: unser TEAM <

mitarbeiter*in flr den Bereich
Empfang/Sekretariat (m/w/cLI

>Unser Angebot:

/0 Eigenverantwortlicher, vielseitiger Aufgabenbereich )
e Flexible Arbeitszeiten
e Attraktive Zusatzleistungen (z. B. Jobticket-Zuschuss,
betriebliche Altersvorsorge, Teamevents)
¢ \Wertschéatzende Unternehmenskultur mit flachen

Hierarchien
e Fort- und Weiterbildungsmadglichkeiten
N /
> |hr Profil: > lhre Aufgaben:

/oAIIgemeine Sekretariats- )
und Verwaltungsaufgaben

e Telefonzentrale und erster
Ansprechpartner

e Empfang und Betreuung von
Gasten

¢ Organisation und Betreuung
der Besprechungsraume

e Erstellung von Serienbriefen
und Schriftverkehr

e Mitarbeit an Digitalisierungs-
und Prozessprojekten

e \erwaltung der
Gastewohnungen

- J

> Die Vergltung erfolgt nach den Bestimmungen <
des Tarifvertrages der Wohnungswirtschaft.

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf Inre Bewerbung per Mail an:
personal@bauundheim.de

Bau- und Heimstéttenverein Stuttgart eG
Wilhelm-Blos-StraBe 59, 70191 Stuttgart

Die nach Art. 13 DSGVO erforderlichen Informationen finden Sie auf unserer Homepage unter www.bauundheim.de.





