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Unterstiitzung in der Verwaltung (m/wid)
in unserem Studentenwohnheim in Miinchen-Schwabing

Minijob mit 24 Std./mtl.
vorzugsweise freitags 08:00 bis 12:00 Uhr + Urlaubsvertretung

Wer sind wir?

Wir sind ein privates, katholisch gepréagtes Studentenwohnheim mit 120 Bewohnern und Bewohnerinnen.
Es wird getragen von einem gemeinnitzigen Verein, vertreten durch einen Vorstand. Das Haus ist sehr gut
mit Offentlichen Verkehrsmitteln erreichbar (U-Bahn Haltestelle Hohenzollernplatz). Bei Bedarf kann ein
Tiefgaragenplatz zur Verfligung gestellt werden.

Weitere Informationen unter www.willi-graf-heim.de

Was sind die Aufgaben?

Betreuung des Heimvereins (Datenpflege/Lastschriften)
Personalangelegenheiten betreffend geringfligig Beschatftigte
Organisations- und sonstige Verwaltungsaufgaben sowie unterstiitzende Mitarbeit

In Urlaubsvertretung:

Einzige und Auszuge regeln

Handwerker, Reinigungspersonals und Hausmeister koordinieren
Sich um Ordnung im Haus kiimmern

Publikumsverkehr und die erforderliche Korrespondenz fithren

Was wiinschen wir uns?

Ideal ware ein kaufmannischer Ausbildungs- und Erfahrungshintergrund

Freundlichkeit, gepaart mit dem nétigen Durchsetzungsvermdgen und einem sicheren Auftreten
Selbstandigkeit, zielorientiertes Arbeiten und ein gewisses Malf3 an Flexibilitat

Sozialkompetenz und Teamfahigkeit

Gute Kommunikationsfahigkeit und Beratungskompetenz

Freude im Umgang mit Studierenden sowie Handwerkern und Dienstleistern

EDV-Kenntnisse und schnelle Einarbeitung in die entsprechende Software

Englischkenntnisse von Vorteil

Was bieten wir?

Eine selbstandige Tatigkeit in abwechslungsreicher Umgebung

Minijob mit bis zu 24 Std./mtl.

1 x wdchentlich (vorzugsweise freitags 08:00 — 12:00 Uhr und Urlaubsvertretung)
Nettes Team und freundliches Umfeld

Flache Hierarchien

Wenn Sie diese Aufgabe interessiert, wirden wir Sie gerne in unserem Team willkommen heil3en.

Wir freuen uns auf Ilhre Bewerbung per E-Malil unter: verwaltung@willi-graf-heim.de

Studentenwohnheim Willi Graf
Hiltenspergerstr. 77, 80796 Minchen


http://www.willi-graf-heim.de/

