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Wohnbaugerossenschaft
ZMMW&MQ 9& Luckenwalde eG

Wir sind eine Wohnbaugenossenschaft mit 1.744 Wohneinheiten. Als gréf3ter Vermieter im Bereich Lu-
ckenwalde verstehen wir uns als wichtigen Anbieter fir vergleichsweise giinstige Wohnungen. Wir bie-
ten unseren Mietern hohe Wohnsicherheit, attraktiven Wohnraum und soziale Dienstleistungen rund
um das Wohnen.

Wir suchen zur Verstarkung unseres Teams zum nachstmaoglichen Termin

eine/n qualifizierten Mitarbeiter/in (m/w/d)
fiir den Bereich Vermietung/ Mitgliederwesen/ Technik

Ihr Aufgabengebiet:

e Die Bearbeitung von Vorgangen rund um den Vermietungsprozess und der Mitgliederverwaltung

e Betreuung des gesamten technischen Prozesses im Zuge der Neuvermietung inkl. Auftragsvergabe
an ausfuhrende Firmen und Rechnungsbearbeitung

e Sie fihren Wohnungsbesichtigungen, Wohnungsiibergaben und Wohnungsabnahmen bei Neuver-
mietung und Kindigung durch und dokumentieren diese

e Sie flihren Gesprache mit Mieter/innen und Mietinteressenten/innen

e Allgemeine Verwaltungsaufgaben, Stammdatenpflege und Schriftverkehr

Ihr Anforderungsprofil:

e Abgeschlossene Berufsausbildung z.B. als Immobilienkaufmann/frau oder durch
Berufserfahrung erworbene anforderungsbezogene Qualifikation

e Berufserfahrung in der Vermietung von Wohnungen

e freundliches und verbindliches Auftreten, sichere Kommunikation

e empathisch, zuverlassig, teamfahig, flexibel und belastbar

e strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise

e technisches und kaufmannisches Verstandnis

e sicherer Umgang mit Informations- und Datenverarbeitungstechniken (MS-Office),
bestenfalls Kenntnisse zu wowinex

Wir bieten lhnen:

e einen interessanten, abwechslungsreichen und unbefristeten Arbeitsplatz

¢ beste Weiterbildungsmaoglichkeiten, die zu Ihren Aufgaben und Herausforderungen passen
e eine wochentliche Arbeitszeit von 37-Stunden

¢ 30 Urlaubstage

Haben Sie Interesse und mochten Teil eines erfolgsorientierten Teams unserer Genossenschaft werden,
senden Sie bitte |hre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung so-
wie |hres frihestmaoglichen Eintrittsdatum an die:

Wohnbaugenossenschaft Luckenwalde eG
Kfm. Vorstandin Astrid Dunker
Gartenstrafle 9b

14943 Luckenwalde

oder per E-Mail: bewerbungenfdwbg-luckenwalde.de



