
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Wohnungsbaugenossenschaft “VORWÄRTS“ eG 

Robert-Uhrig-Straße 38 A  10315 Berlin 

 

Wir suchen eine-/n Immobilienkauffrau-/mann (m/w/d). 

Die Wohnungsbaugenossenschaft "VORWÄRTS" eG ist ein modernes Wohnungsunternehmen, das 

rund 5.100 eigene Wohnungen in Berlin-Lichtenberg verwaltet. Als Genossenschaft sorgen wir dafür, 

dass unsere 6.700 Mitglieder gut, sicher und sozial verantwortbar mit Wohnungen versorgt werden. 

Unser Bestand wird kontinuierlich gepflegt und weiterentwickelt. Für die professionelle Organisation und 

Vermietung unserer Wohnungen suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt Verstärkung. 

 

Ihr Aufgabengebiet: 

• Betreuung und Beratung von Mietinteressenten 

• Organisation und Durchführung von Wohnungsbesichtigungen 

• Prüfung von Bewerbungsunterlagen und Auswahl geeigneter Mietinteressenten 

• Vorbereitung und Abschluss von Mietverträgen 

• Bearbeitung von Kündigungen und Anschlussvermietungen 

• Pflege der Miet- und Vertragsdaten im ERP-System 

• Zusammenarbeit mit der technischen Verwaltung 

• Betreuung Mitgliederwesen 

• Ansprechpartner/in für unsere Mitglieder in allen Fragen rund um die Vermietung 

 

Ihr Profil: 

• Abgeschlossene Berufsausbildung als Immobilienkauffrau/-mann oder vergleichbare kaufmännische 

Qualifikation 

• idealerweise praktische Erfahrung in der Vermietung, Wohnungswirtschaft oder Immobilienverwaltung 

• Erfahrungen mit ERP-Systemen sind wünschenswert (Einarbeitung in WODIS/Yuneo erfolgt) 

• sicherer Umgang mit MS-Office 

• PKW-Führerschein (Klasse B) 

• verhandlungssicheres Beherrschen der deutschen Sprache 

 

Wir bieten: 

• attraktive Vergütung nach dem Tarifvertrag der Immobilien- und Wohnungswirtschaft 

• Verantwortungsvolle, interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit an der Schnittstelle zwischen 

Technik und Verwaltung 

• unbefristetes und sicheres Arbeitsverhältnis 

• 37-Stunden-Woche 

• Betriebliche Altersvorsorge 

• BVG-Deutschlandticket 

• Home-Office-Möglichkeit nach Einarbeitung 

• modernes Arbeitsumfeld mit sehr guter Erreichbarkeit in Berlin-Friedrichsfelde 

• umfassende Einarbeitung in Software-Systeme  

• Weiterbildungs- und Schulungsmöglichkeiten. 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bitten wir um Zusendung Ihrer kompletten Bewerbungsunter-

lagen in einem PDF-Dokument unter Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins an: Bewer-

bung@wg-vorwaerts.de. 
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