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Uber uns

Haus & Grund Bonn/Rhein-Sieg e. V. ist seit 1903 die starke Interessenvertretung fir mehr
als 7.000 Haus-, Wohnungs- und Grundeigentimer in Bonn und dem Rhein-Sieg-Kreis. Als
Teil der bundesweiten Eigentiimerschutz-Gemeinschaft Haus & Grund setzen wir uns seit
uber 150 Jahren fiir die Rechte privater Eigentimer ein — kompetent, seriés und unabhangig.
Unsere Geschaftsstelle in der Bonner Innenstadt ist erste Anlaufstelle flir unsere Mitglieder.
Hier erhalten sie Unterstutzung zu Themen rund um die Immobilie wie Miet- und Pachtrecht,
Wohneigentum, Steuern, Bauen & Technik sowie viele weitere Dienstleistungen Uber unsere
Servicegesellschaft.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine/einen Mitarbeiterin/Mitarbeiter (m/w/d) fur
unseren Empfang.

lhre Aufgaben

Sie sind das freundliche Gesicht unseres Vereins und erste Ansprechperson fur Mitglieder
und Besucherinnen und Besucher. Zu Ihren Aufgaben gehéren insbesondere:

Empfang & Mitgliederbetreuung
= Empfang von Mitgliedern und Besucherinnen und Besuchern
= Information zu Leistungen, Aufgaben und Zielen des Vereins
= Aufnahme neuer Mitglieder

Telefonzentrale & Terminorganisation
= Annahme und Vermittlung von Telefonaten
= Klarung des Anliegens sowie Zuordnung zum zustandigen Rechtsberater
= Vergabe und Verwaltung von Beratungsterminen

Allgemeine Geschiftsstellentatigkeiten
= Verkauf von Mietvertragen und Verlagserzeugnissen
= Prufung eingehender E-Mails und Weiterleitung an zustandige Ansprechpartner
= Schreibarbeiten nach Diktat
= Unterstitzung des Teams in organisatorischen Aufgaben
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lhr Profil

Wir wiinschen uns eine Mitarbeiterin oder einen Mitarbeiter mit:

= sehr freundlichem, zugewandtem und serviceorientiertem Auftreten

= sicherer Kommunikationsfahigkeit und Freude am Umgang mit Menschen

= guter Belastbarkeit, auch in Situationen mit erhéhtem Besucher- und
Telefonaufkommen

= sicherer Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift

= Erfahrung im Umgang mit Microsoft Word und Outlook

= zuverlassigem, loyalem und gepflegtem Auftreten

Ausdricklich begriRen wir auch Bewerbungen von Menschen, die sich bereits im Ruhestand
befinden und gerne weiter aktiv bleiben mdchten.

lhre Arbeitszeit

bevorzugt Montag bis Freitag, 8:00 bis 13:00 Uhr am Empfang
anschlielRend weitere ca. 2 Stunden fur Schreib- und Verwaltungstatigkeiten
insgesamt ca. 30-35 Stunden pro Woche

eine Aufteilung der Stelle auf zwei Personen ist ggf. mdglich

Aufgrund der Empfangstatigkeit ist Arbeiten im Homeoffice nicht méglich

Wir bieten lhnen

= ein freundliches, wertschatzendes und personliches Arbeitsumfeld in einem
routinierten Team mit flachen Hierarchien

transparente Verglitung nach Vereinbarung (inkl. 13. Monatsgehalt)

eine verantwortungsvolle, abwechslungsreiche Tatigkeit

moderne digitale Arbeitsprozesse

geregelte Arbeitszeiten ohne Abend- oder Wochenenddienste

grofRzugige Urlaubsregelungen

lhre Bewerbung

Wir haben Ihr Interesse geweckt und Sie mdéchten uns bei den anfallenden Aufgaben
unterstitzen? Dann freuen wir uns auf |hre aussagekraftige Bewerbung per E-Mail an:

Haus & Grund Bonn/Rhein-Sieg e. V.

z. Hd. Hauptgeschéftsfihrer Markus Gelderblom
E-Mail: mgelderblom@hug-bonn.de
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