
 

 

 

                      
 

 
 
Über uns: 
Die Wohnungsbaugenossenschaft Wuhletal eG zählt mit ca. 3.100 Wohnungen zu den großen Vermietern 
im Bezirk Marzahn-Hellersdorf. Im Mittelpunkt unserer Aktivitäten steht die Förderung unserer Mitglieder 
durch eine gute, sichere und sozial verantwortbare Wohnungsversorgung. Die Betreuung unseres 
Wohnungsbestandes erfolgt durch 19 Mitarbeiter sowie fünf angestellte Hauswarte. Wir nutzen die 
wohnungswirtschaftliche Software Aareon Wodis Sigma. 
 
Wir suchen SIE - bevorzugt in Teilzeit mit 30 Wochenstunden - zum 01.04.2025 für den Bereich 
 

Mitgliederservice/Vermietung (m/w/d)  
 
Ihr Aufgabengebiet: 

 Beratung und Betreuung der Mitglieder und Mieter 

 Vermietung von Wohnungen (Kündigungsabwicklung, Interessentenakquise, Vertragsabschluss) 

 Neuaufnahme und Beendigung von Mitgliedschaften  

 Koordination und Durchführung der Mieterkorrespondenz/Klärung nachbarschaftlicher Fragen 

 Mitwirkung bei Instandsetzungs- und Modernisierungsmaßnahmen 

 Durchführung von Veranstaltungen   

 Umgang mit wohnungswirtschaftlicher Software/Datenpflege und Ablage im IT-System 
 
Ihr Profil: 

 erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur Immobilienkauffrau/ -mann oder gleichwertiger Abschluss 

 mindestens erste Berufserfahrung in einem Wohnungsunternehmen 

 sehr gute Kommunikationsfähigkeit und Freude am Umgang mit Menschen  

 zuverlässige, eigenverantwortliche und lösungsorientierte Arbeitsweise 

 gute EDV-Kenntnisse (Microsoft Office und wohnungswirtschaftliche Software) 
 
Unser Angebot: 

 teamorientiertes, professionelles und freundliches Arbeitsumfeld 

 nach bestandener Probezeit Übernahme in ein unbefristetes Arbeitsverhältnis  

 leistungs- und positionsgerechte Vergütung nach dem Tarifvertrag der Wohnungs- und 
Immobilienwirtschaft 

 betriebliche Altersversorgung mit Arbeitgeberzuschuss und Entgeltumwandlung  

 flexible, familienfreundliche Arbeitszeitgestaltung 
 
 
Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen mit der Angabe Ihres frühestmöglichen 
Eintrittstermins, Ihrer bevorzugten wöchentlichen Arbeitszeit sowie Ihrer Gehaltsvorstellung bis zum 
31.01.2025 an vorstand@wg-wuhletal.de.  
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