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Verwaltungsmitarbeiter fiir Immobilienverwaltung
und Versicherungen (35-50%)

Seehaus e.V.ist ....

ein gemeinnutziger Verein, der in den Kernbereichen Opferhilfe, Straffalligenhilfe und Pravention tatig ist. Im Seehaus
Leonberg und Seehaus Leipzig betreiben wir einen Strafvollzug in freier Form als Alternative zum geschlossenen Straf-
vollzug. Daruiber hinaus sind wir an verschiedenen Standorten mit unterschiedlichsten ambulanten Angeboten, Pro-
grammen in Gefangnissen und Praventionsprojekten tatig.

» ab sofort, unbefristet, in Teilzeit
» Arbeitsort: Seehaus Leonberg

Als Verwaltungsmitarbeiter in unserem Verein bist du die zentrale Ansprechperson fiir die Bereiche Immobilien-

verwaltung, Versicherungswesen und administrative Tatigkeiten in der Fuhrparkverwaltung. Mit deinem Organi-

sationstalent und Deiner strukturierten Arbeitsweise sorgst Du dafiir, dass diese Bereiche reibungslos funktionie-
ren und einen wichtigen Beitrag in unserem Verein leisten.

Deine Aufgabenbereiche

Immobilienverwaltung

»  Belegungsmanagement und Betreuung von AufRenstellen sowie Mietern und Padchtern

»  Vermietung und Verpachtung von Wohnungen und Fldchen, inklusive Vertragsmanagement

»  Verwaltung von Vertragen und Korrespondenz mit Versorgern, Rechnungsprifung und Mietanpassungen
»  Erstellung von Nebenkostenabrechnungen und Mitwirkung bei Férdermittelantragen

Versicherungswesen
» Verwaltung von Versicherungsvertragen und Bearbeitung von Schadensfallen
» RegelmaRige Prifung und Optimierung des Versicherungsschutzes

Fahrzeugverwaltung / Sonstiges
» Organisation der Fahrzeugverwaltung
» Evtl. weitere Projekte aus anderen Bereichen der Vereinsverwaltung

Dein Profil

» Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

» Erfahrung in der Immobilienverwaltung, im Versicherungswesen oder Fuhrparkmanagement von Vorteil
»  Strukturierte, selbststandige und zuverldssige Arbeitsweise

» Sicherer Umgang mit MS Office

» Kommunikationsstarke und Freude an der Zusammenarbeit mit verschiedenen Ansprechpartnern.

Unsere Werte

»  Wir begegnen Menschen mit Liebe und Wertschatzung
» Wir leben in Verantwortung vor Gott und den Menschen
» Wir dienen mit Leidenschaft und Begeisterung

Deine Bewerbung

Wir freuen uns Gber Deine aussagekraftige Bewerbung. Bitte schreibe dabei auch etwas zu jedem unserer Werte.
Sende Deine Unterlagen gerne per E-Mail an Sandra Haffner (bewerbung@seehaus-ev.de).

Seehaus Leonberg ¢ Sandra Haffner ¢ Seehaus 1 ¢ 71229 Leonberg ¢ bewerbungen@seehaus-ev.de

Seehaus Leipzig ® Sandra Paul ¢ Strandweg 2 ¢ 04575 Neukieritzsch ¢ sachsen@seehaus-ev.de www.seehaus-ev.de
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