Miincheberger
Wohnungsgesellschaft mbH

. d Telefon: (033432) 8290
Muncheberger Wohnungsgesellschaft mbH - Ernst-Thalmann-Str. 80 - 15374 Miuncheberg Telefax: (033432) 82920

Internet: www.mwg-mbh.de
e-mail: info@mwg-mbh.de

Wir suchen:

Einen kaufmannischen Mitarbeiter (m, w, d) fiir unser Mieteroffice
in einem unbefristeten Arbeitsverhaltnis mit derzeit 39 Stunden/Woche - Teilzeit moglich

Ihre zukiinftigen Hauptaufgaben

o Verantwortliche Betreuung samtlicher Geschaftskommunikation (Post, Funktionsfacher, Outlook
usw.)

o Allgemeiner Schriftverkehr mit Geschaftspartnern, Dienstleistern, Mietern, behdrdlichen Stellen

o Allgemeine technische Betreuung der Mietobjekte inkl. Bau- und Umbaubetreuung

e Einholung von Angeboten, Beauftragung von Handwerkern und Dienstleistern fiir Reparaturen,
Wartungen und Prifungen, sowie Abnahmen von Leistungen

o Koordinierung der Haustechniker/Hausmeister

Wir erwarten von lhnen:

o Vorzugsweise eine abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Immobilienkauffrau/-mann oder
alternativ eine Ausbildung als Blrokauffrau/-mann mit der Bereitschaft zu Fortbildung
Forderlich waren Erfahrungen im technischen Bereich der Wohnungswirtschaft
Sicheren Umgang der deutschen Sprache in Wort und Schrift
Verantwortungsbewusstsein, Teamgeist und Kommunikationsgeschick
Fuhrerschein der Klasse B

Wir bieten lhnen:
o Eine verantwortungsvolle und interessante Tatigkeit in einem kleinen stadtischen Unternehmen
e Vergiitung je nach Qualifikation und Erfahrung nach dem TVOD-VKA
e 30 Tage Jahresurlaub und eine jahrliche Sonderzahlung
o Eine zusatzliche betriebliche Altersvorsorge
e Fortbildungs- und Weiterbildungsmoglichkeiten

Haben wir |hr Interesse geweckt? Dann richten Sie Ihre aussagekraftige Bewerbung bitte an die:

Mincheberger Wohnungsgesellschaft mbH
z.H. Geschéftsfiihrung
E.-Thalmann-StraBe 80, 15374 Miincheberg
oder per E-Mail: geschaeftsfuehrung@mwg-mbh.de

Geschiftsfiihrer Aufsichtsrat Bankverbindung Amtsgericht
Peter Buch Tomas Kaufmann Sparkasse Markisch-Oderland Deutsche Kredtitbank Frankfurt/O.
(Vorsitzender) IBAN DE23170540403606002547 IBAN DE34120300000000511196 HRB 2963
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