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Sie halten den Laden am Laufen?
Dann haben wir den richtigen Arbeitsplatz fur Sie:

VERWALTUNGSMITARBEITER:IN
IN DER CLEARINGSTELLE

flir den Bereich der Unterbringung von
Geflichteten in Hotelstandorten

(in Voll-/Teilzeit)

Fordern & Wohnen (F&W) gibt obdach- und wohnungslosen Menschen ein Dach (iber
dem Kopf und hilft ihnen, wieder FuB zu fassen. Auch Gefliichtete finden hier eine
Bleibe auf Zeit. Fir Menschen, die es auf dem Wohnungsmarkt besonders schwer
haben, schafft FRW Wohnungen. Menschen mit Behinderung oder psychischer Er-
krankung wohnen bei F&W und erleben Teilhabe. F&W Fordern & Wohnen AGR ist
ein Tochterunternehmen der Freien und Hansestadt Hamburg. Mit rund 2.200 Mitar-
beiter:innen ist es an Uber 200 Standorten fiir Menschen da.

Aufgrund der schnell angestiegenen Anzahl Schutzsuchender in Hamburg werden
auch Uber das gesamte Stadtgebiet verteilte Hotels fir die Unterbringung genutzt.
Die in diesem Bereich eingesetzten Mitarbeitenden der Clearingstelle arbeiten in Zu-
sammenarbeit mit mobilen Einsatzteams daran, die notwendigen Abldufe der Unter-
bringung sicherzustellen und die Vorgaben des Unternehmens umzusetzen. Perspek-
tivisch ist eine Unterbringung der Schutzsuchenden in den reguldaren Unterkiinften
der 6ffentlich-rechtlichen Unterbringung vorgesehen. Auch die Mitarbeiter:innen der
Clearingstelle sollen dann im reguldren Unterbringungsbereich tatig sein.

Diese Position ist zum nachstmoglichen Zeitpunkt und unbefristet zu besetzen.

— Koordination und Wahrnehmung von Schnittstellenaufgaben zwischen dem Mobi-
len Einsatzteam, den internen Bereichen des Hotelmanagements sowie externen
Dienstleistern

— Durchfiihrung von Eingangskontrollen sowie strukturierte Ablage und Verwaltung
von Dokumenten und regelmaRigen Ubersichten

— Erstellung, Pflege und fristgerechter Versand regelmaRiger Meldungen und Listen

— Bearbeitung, Priifung und Dokumentation eingehender Schadensmeldungen ein-
schliel8lich der zugehdérigen Unterlagen

— Koordination der weiteren Bearbeitung von Schadensmeldungen sowie Einholung
erforderlicher Informationen und Nachweise
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— Plausibilitatsprifung von Sachverhalten und Vorbereitung von Entscheidungsvor-
lagen zu eingegangenen Schadensmeldungen

— Nachverfolgung von Bearbeitungsstanden sowie Sicherstellung einer fristgerech-
ten Vorgangsbearbeitung

— Ein abgeschlossenes Studium mit kaufmannischem Schwerpunkt oder eine abge-
schlossene kaufmannische Ausbildung mit langjahriger Berufserfahrung

— Strukturierte, sorgfaltige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

— Ausgepragtes Organisationsgeschick sowie die Fahigkeit, auch bei hohem Arbeits-
aufkommen den Uberblick zu behalten

— Hohes Mal’ an Zuverladssigkeit und Verantwortungsbewusstsein

— Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit sowie sicheres und dienstleistungsorien-
tiertes Auftreten im Umgang mit internen und externen Ansprechpartner:innen

— Gute schriftliche Ausdrucksfahigkeit und routinierte Bearbeitung von Dokumen-
ten und Schriftverkehr

— Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

— Analytisches Denkvermdégen sowie die Fahigkeit, Sachverhalte zu prifen und
nachvollziehbar zu dokumentieren

— Teamfahigkeit und Freude an der Zusammenarbeit mit verschiedenen Organisati-
onseinheiten

Sinnstiftende Aufgaben im sozialpolitischen Kontext

Krisensicherer Job und eine langfristige Perspektive

— Multiprofessionelles Team

— Mitarbeiter:innengesprache und regelmaBiger Austausch auf Augenhohe
— Vielfaltige Fortbildungs- und Qualifizierungsangebote

— Zuschuss zum hvv Deutschlandticket

— 30 Urlaubstage

— Urban Sports — Zugang zu lber 4000 Fitness- und Wellnessangeboten

— Moglichkeit des Fahrrad-Leasings

— Vergitung und betriebliche Altersvorsorge nach Tarifvertrag der Arbeitsrechtli-
chen Vereinigung Hamburg e. V. (TV-AVH) — EG 9b

F&W ist ein diverses Unternehmen, das Vielfalt schatzt. Daher begrifRt F&W Bewer-
bungen von Menschen aller Geschlechter, Nationalitaten, von People of Colour sowie
Bewerber:innen mit Fluchthintergrund oder familiarer Migrationsgeschichte.

Bei gleicher fachlicher Kompetenz und Eignung werden schwerbehinderte und ihnen
gleichgestellte Bewerber:innen ebenso bevorzugt berlicksichtigt wie Manner, da die-
se im ausgeschriebenen Bereich unterreprasentiert sind.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung. Senden Sie Ihre vollstandigen Bewerbungsunter-
lagen inklusive Lebenslauf, Ausbildungs- und Arbeitszeugnisse per E-Mail, (iber unser
Onlineportal oder per Post unter Angabe der Kennziffer 147-26 an uns.

Fordern & Wohnen Kontakt fiir Fragen:
Personalmanagement Daniela Meyer

Kennziffer 147-26 Bereichsleitung Hotelmanagement
Heidenkampsweg 98 040-428353405

20097 Hamburg daniela.meyer@foerdernundwohnen.de

bewerbung@foerdernundwohnen.de



