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and

hope

Weil Kinder unsere Zukunft sind

Uber uns

Die Stiftung help and hope wurde 2005 gegrindet, um benachteiligten Kindern und Jugendlichen eine
Chance auf eine bessere Zukunft zu ermdglichen. Dabei wird nicht nur auf kurzfristige Hilfe gesetzt, sondern
insbesondere auch auf langfristige und nachhaltige Unterstitzung. Hierbei ist die Stiftung auch operativ in
eigenen Projekten tatig.

Wir suchen:
Kaufmannische/n  Mitarbeiter/in  (m/w/d) mit
Schwerpunkt Immobilienmanagement

lhre Aufgaben:

* selbststandige Koordination, Organisation und Kontrolle sdmtlicher externer Dienstleister (Hausmeister,
Handwerker, Reinigungs-, Bau- und Ablesefirmen, etc.)

* Entgegennahme und Bearbeitung von Anfragen und Anliegen unserer Mieter, Dienstleister und Kunden

* Allgemeine Buro- und Assistenztatigkeiten (z.B. Mieteingangsuberwachung, Rechnungsprufungen
beauftragter Kleinreparaturen, Kontrolle von Wartungsvertragen, etc.)

* Zusammenarbeit mit Handwerkern, Bauunternehmern und der Stadt
* Koordination von Instandhaltungs- und Umbaumafinahmen

lhr Anforderungsprofil:

 Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung/ BWL Studium

* Fundiertes Verstandnis fur kaufmannische Prozesse sowie eine strukturierte Arbeitsweise
° ausgepragtes Organisations- und Koordinationstalent

* Eigeninitiative, selbstandiges Handeln und Verantwortungsbewusstsein

» gute kommunikative Fahigkeiten kombiniert mit Genauigkeit, Zuverlassigkeit und guten Umgangsformen
* strukturierte, I6sungsorientierte und sorgfaltige Arbeitsweise

* Interesse an technischen Themen rund um die Immobilie

« sichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

* gute MS-Office-Kenntnisse

» Sie Uberzeugen durch einen hohen Qualitdtsanspruch an sich und Ihre Ergebnisse

* Verhandlungsgeschick

Wir bieten:

» offene und kommunikative Unternehmensstruktur

» flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege

* Moglichkeit eigene Ideen einzubringen

* leistungsgerechte Vergutung sowie interessante Perspektiven in einer erfolgreichen Stiftung

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns liber Ihre Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhrer
friihestmoglichen Verfiigbarkeit sowie Gehaltsvorstellungen per Mail an:
info@helpandhope-stiftung.com

www.helpandhope-stiftung.com




