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Als Unternehmen der Stadt Jena erbringen wir samtliche Dienstleistungen rund um die stadtischen Immobilien und Flachen. Wir sind
Dienstleister und Ansprechpartner fiir alle privaten, gewerblichen und verwaltungsinternen Nutzer der ca. 400 stadtischen Gebdude.

wir suchen schnellstmoglich eine

Biirofachkraft in Vollzeit (m/w/d)

als Sekretar/in und Mitarbeiter/in im Objektservice Schule + Sport

Ihre Aufgaben

Mitarbeit im Sekretariat der Werkleitung

Sitzungsbearbeitung Werkausschuss + Protokollfiihrung

e Erstellen von Berichts-/Beschlussvorlagen im Auftrag

e Nachbereitung von Werkausschuss-Sitzungen und Berechnung von Sitzungsgeld
Allgemeine Sekretariatsaufgaben

* Posteingang, Postausgang, Terminvereinbarungen

* Bestellung von Biiromaterial

e Rechnungspriifung und Erstellung von Rechnungs-Begleitscheinen iiber Auftrdge/Vertrage im IT-System
 Digitalisierung und Archivierung von Unterlagen

o Veroffentlichung von Stellenausschreibungen auf verschiedenen Portalen

Mitarbeit im Objektservice der Abteilung Schule und Sport

Dokumentation und Datenpflege im System

* FEinpflegen, Erfassen und Aktualisieren der technischen Anlagen im IT-System

e Zusammenstellung der Dokumentationsordner (Bedienungsanleitungen, Unterlagen zu Installation, Begehung, Schemata,
Wartungsfirmen)

Digitalisierung und Archivierung von Unterlagen

e Versand der Wartungsprotokolle, Einpflegen riickldufiger Wartungsprotokolle im System

e Unterstiitzung im Schriftverkehr mit den Wartungsfirmen

o Aktualisierung bei Preisanpassungen, Pflege von Leistungsverzeichnissen und Ansprechpartner/innen

Unsere Anforderungen

Sie haben eine kaufméannische Ausbildung bzw. vergleichbare Qualifikation und verfiigen {iber erste Berufserfahrung. Sie sind versiert im
Umgang mit Open-Office-Produkten und zeigen zudem Interesse an Themen der Immobilienwirtschaft Sie zeichnen sich durch selbstédndige
Arbeitsweise, schnelle Auffassungsgabe, absolute Gewissenhaftigkeit und Freude am Umgang mit Menschen aus.

Unsere Leistungen

Freuen Sie sich auf eine abwechslungsreiche anspruchsvolle Position in einem familienfreundlichen Unternehmen, verbunden mit einer
entsprechenden Vergiitung und den im &ffentlichen Dienst {iblichen Sozialleistungen. Das erwartet Sie bei uns:
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sicherer vielseitige tolles flache flexible mobiles attraktive familienfreundliche Arbeiten
Job Aufgaben Team Hierarchien Arbeitszeiten Arbeiten Weiterbildungen Kultur im Zentrum
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Dienst- eAuto- anspruchsvolle sinnstiftende TVOD-Sozial- betriebliche 30 Tage Gesundheits- auBergewdhnliche
fahrrad Flotte Klimaziele Tatigkeit leistungen Altersvorsorge Urlaub management Teamevents

Wenn Sie an unserem Stellenangebot interessiert sind, senden Sie Ihre aussagefihigen
Bewerbungsunterlagen bitte bis zum 31. Marz 2023 an

Kommunale Immobilien Jena | Paradiesstr. 6 | 07743 Jena

oder per E-Mail an: KIJ@Jena.de

Bei Riickfragen berat Sie Franziska Harras: Thiringer Siegel fir
Tel.: 03641 49-7004 | Mail: Franziska.Harras@Jena.de | WWW.KIJ.DE i
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