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Als groBter Wohnungsanbieter der Stadt Wildau geben wir fast jedem zweiten Wildauer ein Zuhause. Ein
hohes MaB an Kundenorientierung und betriebswirtschaftliches Knowhow sind sichere Begleiter in
unserer Arbeit.

Unsere Mieterinnen und Mieter von rund 2000 Wohnungen werden von unserem Team mit 40
engagierten Mitarbeitern betreut.

Zur Unterstltzung unseres Teams suchen wir zum nadchstmdglichen Zeitpunkt eine:

Assistenz im Bereich Technik (m/w/d)
lhr Profil:

Erfolgreich abgeschlossene technische oder kaufméannische Ausbildung
Vorkenntnisse im Umgang mit der HOAI, dem BGB und der VOB von Vorteil
Kenntnisse mit MS Office — Programmen, gerne auch WOWIPORT und IVM
Strukturiertes, selbststandiges Arbeiten und Organisieren

Lernbereitschaft, Dienstleistungsbewusstsein, Belastbarkeit sowie Teamfahigkeit
Erste Erfahrungen in der Wohnungswirtschaft waren wiinschenswert
Flhrerschein Klasse B

Ihre Aufgaben:

Fachliche und organisatorische Unterstiitzung des Technikteams

Vorbereitung, Durchfiihrung, Nachbereitung von Sitzungen und Konferenzen
Ansprechpartner fur interne- und externe Kunden sowie die Flihrung der Korrespondenz,
Protokollierung und Wiedervorlage

Digitalisierung von Ablage- und Verwaltungsvorgangen

Bearbeitung von Nachhaltigkeitsthemen, Vertrags- und Prifmanagement

Planung, Uberwachung, Dokumentation der Ausbildung und Schulung des Teams
Eigenverantwortliche Weiterbildung und Teilnahme an Lehrgéngen

Wir bieten:

¢ ein sicheres, unbefristetes Arbeitsverhaltnis in Vollzeit
e geregelte Arbeitszeit - flinf Tage in der Woche von Montag bis Freitag



e Bezahlung und viele soziale Leistungen eines modernen Unternehmens sowie 30 Tage Urlaub

e flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege

e ein interessantes und verantwortungsvolles Aufgabengebiet mit zahlreichen
Gestaltungsmoglichkeiten

e eine angenehme Arbeitsatmosphare mit freundlichen und versierten Kolleginnen und Kollegen

e gute Weiterbildungs- und Entwicklungsmoglichkeiten

Bitte reichen Sie Ihre Bewerbung in unserer Geschaftsstelle oder per E-Mail ein.
Wildauer Wohnungsbaugesellschaft mbH

Personalabteilung

Friedrich-Engels-Str. 40

15745 Wildau
E-Mail: personal@wiwo-wildau.de
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