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Die WBG 1903 Potsdam eG sucht eine Mitarbeiter/in im
Sekretariat/Empfangsbereich (m/w/d)

Stellenangebot, 09.07.2026
Potsdam

Wby

Wohnungsbaugenossenschaft 1903 Potsdam eG

Die Wohnungsbaugenossenschaft 1903 Potsdam eG, gegriindet 1903, verwaltet rund
1.500 Wohnungen in Potsdam. Wir sind eine traditionsreiche und dennoch moderne
Genossenschaft, die den Mensch in den Vordergrund stellt.

Wir suchen zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine/n
Mitarbeiter/in im Sekretariat/Empfangsbereich

Zum nachstmaéglichen Zeitpunkt (in Teil- oder Vollzeit) mit folgendem Anforderungsprofil:
Ihre Aufgaben:

Selbststiandige Ubernahme aller klassischen Sekretariatsaufgaben

Organisation und administrative Unterstiitzung des Teams und der Vorgesetzten
Erfassung des gesamten Postein- und -ausgangs

Telefonzentrale der Geschéaftsstelle

Wahrnehmung allgemeiner Verwaltungs- und Koordinationsaufgaben
Verwaltung, Priifung und Abrechnung der Bargeld-Kasse

Unterstiitzung der Abteilungen im Aktenmanagement

lhr Profil:



e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

e Mehrjahrige Berufserfahrung in einem Wohnungsunternehmen in vergleichbarer
Position ware wiinschenswert

e sicherer Umgang mit MS Office-Programmen

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Ausgepragtes Verantwortungsbewusstsein und Teamfahigkeit sowie
Einsatzbereitschaft

Was Sie erwarten konnen:

o Modernes Arbeitsumfeld

e Unterstiitzendes Team

o Leistungsgerechte Bezahlung

¢ Einige Profits wie Weiterbildung, Job-Bike, betriebliche Altersvorsorge, u.v.m.
Auf lhre Bewerbung unter Angabe lhres moglichen Eintrittstermins und lhrer
Gehaltsvorstellung vorzugsweise per Email an bewerbung@1903.de freuen wir uns!

https://bbu.de/stellenmarkt/die-wbg-1903-potsdam-eg-sucht-eine-mitarbeiterin-im-sekretariatempfangsbereich-mwd
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