Unsere Klax Geschiftsstelle sucht

Sachbearbeiter (m/w/d) Facility Management
Teil- /Vollzeit | unbefristet | 01.01.2020 | Berlin

Die Klax GmbH ist das organisatorische Dach der Klax Gruppe. Zu den wesentlichen Aufgaben
gehoéren die Bereitstellung von Verwaltungsdienstleistungen, das zentrale Produkt- und
Qualitatsmanagement, sowie die Steuerung der Finanzprozesse. Die Klax GmbH betreut im
Bereich Facility Management samtliche Immobilien unserer Kindergdrten und Schulen und
verwaltet alle damit in Zusammenhang stehenden Bedarfe. Wir sind auf der Suche nach
tatkraftiger Unterstiitzung fir diesen Bereich und freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Ihre Aufgaben sind: Das bringen Sie mit:

o Bearbeitung aller Geschaftsvorfalle im
Bereich, insbesondere
Gebdudeverwaltung und
Geratemanagement

o Koordination aller Dienstleister von
Reinigung bis Gebaudewartung

o Koordination der in diesem Bereich
tatigen Hausmeister (m/w/d) und
Reinigungskrafte (m/w/d)

e Planung und Terminkoordination aller
MaBnahmen, insbesondere
Gebdudeverwaltung und
Geratemanagement

Abgeschlossene kaufmannische
Berufsausbildung, vorzugweise in der
Immobilienverwaltung

Mehrjahrige Berufserfahrung im
Bereich Immobilienverwaltung

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort
und Schrift

Sicherer Umgang mit MS-Office-
Produkten und modernen
Kommunikationsmitteln

Starke Servicementalitat, Loyalitat
sowie Kommunikationsstarke
Strukturierte Arbeitsweise sowie sehr

e« Rechnungsbearbeitung
e Angebotseinholung von Drittanbietern

gutes Zeitmanagement

Unser Angebot:

Neben einer sorgfaltigen Einarbeitung und Unterstiitzung bei Ihren weiteren Schritten in der Klax
Gruppe, erhalten Sie einen unbefristeten Arbeitsvertrag und ihren 30 Tagen Urlaub zusatzlich bis zu 9
Haushaltstage im Jahr. Wir bieten spannende Betatigungsfelder, ein angenehmes Arbeitsklima in
einem motivierten Team, interessante Moglichkeiten der persdnlichen und beruflichen Weiterbildung und
umfassende betriebliche Sozialleistungen, wie vermoégenswirksame Leistungen und Zuschiisse zu
Kinderbetreuungskosten.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns Uber Ihre aussagekraftige Bewerbung mit
Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen und friihestem Eintrittstermin vorzugsweise per E-Mail an jobs@klax-
online.de. Weitere Informationen erhalten Sie unter www.klax.de/karriere oder per E-Mail.
Informationen Uber die Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten im Bewerbungsverfahren finden Sie
unter www.klax.de/datenschutzhinweis-bewerbungen.
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