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Teamassistenz operative Leitung (m/w/d) Arbeitgeber
) Wohnungsgenossenschaft
Beschreibung “EINHEIT” eG Chemnitz

Du hast einen Blick fiir's Detail? Das Handwerk ist dein Element und du hast Lust in
einem tollen Team zu arbeiten? Dann bewerbe dich bei unserer 100%igen Tochter

w . Arbeitspensum
- der WSWGE Warme- und Servicegesellschaft mbH.

Teilzeit

Zustandigkeiten / Hauptaufgaben

Deine neue Aufgabe bei unserer 100%igen Tochter, der WSWGE Warme- und
Servicegesellschaft mbH, unbefristet in Teilzeit (25 h-Woche) ist wirklich spannend
und umfasst...

Start Anstellung
ab sofort

Dauer der Anstellung

e die Sicherstellung einer reibungslosen Koordination, Organisation und unbefristet
Terminmanagement innerhalb des Teams, . .
¢ den Postein- und -ausgang, Rechnungsprozesse und Auftragsfreigaben, Veroftentlichungsdatum
« die Planung, Organisation und Protokollierung von Besprechungen, 1. Dezember 2025
e die Optimierung und Unterstlitzung bei der Erstellung von Angeboten und
Vertrégen, JETZT BEWERBEN

¢ deine Mitarbeit bei Ausschreibungs- und Vergabevorgéngen,

« das Ubernehmen der (internen) Projektkommunikation und die Organisation
der Ablage,

e die eigenstandige Erstellung inhaltlicher unterschriftsreifer Korrespondenz,

e dein Auftreten als kompetenter Erstkontakt fiir unsere Geschaftspartner.

Qualifikationen / Anforderungen
Du weiBt wovon wir reden? Dann bist du geradezu richtig fir dein neues Team,
wenn du...

e eine Leidenschaft fir Wohngebaude besitzt und idealerweise bereits erste
Erfahrung in der Bau- und Immobilienbranche sammeln konntest;

¢ bereits eine abgeschlossene kaufmannische, technische oder
immobilienwirtschaftliche Ausbildung bzw. vergleichbare Qualifikation hast;

¢ durch deine Kommunikationsstérke in Wort und Schrift Gberzeugen kannst;

¢ sicher mit MS-Office umgehen kannst und idealerweise bereits Erfahrungen
mit Abrechnungsprogrammen sammeln konntest;

e gern in einer tollen Mannschaft arbeitest und dein Team mit deiner
I6sungsorientierten Arbeitsweise unterstitzt.

Leistungen der Anstellung

Teil unserer Mannschaft solltest du auf jeden Fall werden, denn ...

¢ du hast Lust auf Abwechslung - einténig kennen wir nicht;

e wir wissen, wie wichtig Familie ist - wir legen Wert auf eine ausgewogene
Work-Life-Balance - auch auf DEINE!;

¢ wir bieten top Arbeitsmittel, dienstliche Mobilitdt (Poolfahrzeuge), 30 Tage
Urlaub, punktliches Gehalt und haben auch so noch eine ganze Menge
Benefits, die dich begeistern werden.
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Kontakte

Alle Infos rund um das Unternehmen WG ,EINHEIT* eG Chemnitz und die 100%ige
Tochtergesellschaft WSWGE sowie natlirlich unsere Arbeitgeberleistungen findest
du auf unserer Webseite unter wg-einheit.de/unternehmen/karriere.

Klingt gut? Dann schick uns deine Bewerbung an:

bewerbung@wg-einheit.de
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