gewog

Gemeindliche Wohnungsgesellschaft Kleinmachnow mbH
Wir suchen ab sofort eine(n) engagierte(n)
Immobilienkaufmann/-frau, WEG-Verwalter*in (w/m/d), Vollzeit/Teilzeit

die/der unser Team mit Fachkompetenz, Eigenverantwortung und Freude an einer modernen
Dienstleistungskultur unterstiitzt. Wichtig sind uns ein sicheres und freundliches Auftreten im Umgang
mit Eigentimern, Mietern und Geschéaftspartnern sowie eine selbststandige, strukturierte und
verantwortungsbewusste Arbeitsweise.

Sie bringen Organisationstalent, Zuverléssigkeit und ein gutes Gespr fir den professionellen Umgang
mit Menschen mit und mdchten sich aktiv in unser Unternehmen einbringen.

Tatigkeiten:

o Kaufmannische Verwaltung (A-Z-Verwaltung) von Wohnungseigentimergemeinschaften
Vorbereitung und Durchfiihrung von WEG-Versammlungen und Umsetzung der Beschllisse
Korrespondenz mit Verwaltungsbeiréten, Wohnungseigentiimern, Dienstleistern
RegelméRige Objektbegehungen

Verhandlung von Dienstleistungs- / Werkvertragen und Uberwachung der Dienstleister

Profil:

¢ Abgeschlossene Ausbildung zum Immobilienkaufmann (w/m)

e Berufserfahrung, insbesondere im Bereich der Wohnungseigentumsverwaltung
e Pkw-Fuhrerschein

o Selbstandiges, verantwortungsbewusstes und zielorientiertes Arbeiten

e Ausgepragtes Denk- und Urteilsvermdgen und Teamfahigkeit

Was bieten wir:

Spannende Aufgaben in einer zukunftsorientierten Wohnungsgesellschaft

Eine unbefristete Festanstellung in Teil- oder Vollzeit mit tariflicher Vergitung

Flexible Arbeitszeitgestaltung (Gleitzeit, mobiles Arbeiten)

Betriebliche Altersvorsorge und Krankenzusatzversicherung

Individuelle Weiterbildungsmdoglichkeiten und regelmaflige Teamevents

Firmenhandy und Firmenlaptop werden zur Verfiigung gestellt

Ein angenehmes Arbeitsumfeld im Grinen

Unternehmenswerte, die uns wichtig sind: Loyalitat, Ehrlichkeit, Verlasslichkeit, Respekt und
Vertrauen

Die Tatigkeit ist fur Teilzeitbeschaftigte geeignet. Unsere Datenschutzerklarung finden Sie unter
www.gewog-kleinmachnow.de.

Fur Fragen oder weitere Informationen steht Ihnen Frau Schmidt (033203/3055-12) zur Verflgung.
Sie fuhlen sich angesprochen? Dann bewerben Sie sich (vorzugsweise auf elektronischem Weg):

Gemeindliche Wohnungsgesellschaft Kleinmachnow mbH, Rodelberg 2, 14532 Kleinmachnow
oder info@gewog-kleinmachnow.de.


http://www.gewog-kleinmachnow.de/

