
 
 
Wir sind ein führendes Wohnungsunternehmen im Raum Hannover in der 
Rechtsform der Genossenschaft. Seit mehr als 117 Jahren bauen, 
modernisieren, pflegen und vermieten wir Immobilien. Unser Wohnungsbestand 
umfasst mehr als 5.100 Wohnungen.  

 
Im Rahmen einer Nachfolgeregelung suchen wir zum nächstmöglichen Termin 
eine/n 
 

Bürokauffrau/-mann / Immobilienkauffrau/-mann als Assistenz der 
technischen Abteilung (m/w/d)  

 
Ihre wesentlichen Aufgaben: 
 
 Vorbereitung und Bearbeitung von Wohnungs- und Garagenkündigungen 

unter Berücksichtigung der Anforderungskriterien mit Vertragsrecherche, 
Terminvergabe im Bereich Wohnungsvorabbesichtigung, sowie die 
Wohnungstauschvorbereitung  

 Schriftverkehr für die technische Abteilung und deren Archivierung  
 Prüfung der auf Wiedervorlage terminierten Vorgänge 
 Sammlung und Pflege von Bestandsdaten  
 Aufnahme von technischen Ausstattungsmerkmalen und deren 

Datenverarbeitung  
 Ansprechpartner für Außenkontakte bei Abwesenheit der Techniker  
 Telefondienst (Abteilungsintern)  
 Protokollführung  
 Vorbereitende Arbeiten zu Modernisierungsmaßnahmen im WGH Bestand  
 Zeichnungen von Neubau / Übernahmeobjekten in ArCon erstellen / 

ändern 
 
Ihr Profil: 
 Abgeschlossene Ausbildung als Bürokauffrau/-mann / Immobilienkauffrau/-

mann  
 Ausgeprägtes Kommunikationsvermögen 
 Hohe Sozialkompetenz und Teamfähigkeit sowie Konfliktfähigkeit 
 Verhandlungsgeschick und sicheres Auftreten  
 Fähigkeit zu guter Organisation und Dokumentation 
 Hohe Einsatzbereitschaft  
 
Das erwartet Sie: 
 Eine anspruchsvolle und vielfältige Tätigkeit  
 Ein sicherer Arbeitsplatz, Vergütung nach Tarif der Wohnungswirtschaft 

inklusive betrieblicher Altersvorsorge und attraktive Sozialleistungen  
 Gutes Betriebsklima mit kollegialem Führungsstil und moderne 

Arbeitsbedingungen 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige 
Bewerbung bevorzugt per E-Mail an bewerbung@wgh-herrenhausen.de.  
 
Für Rückfragen steht Ihnen Frau Sikora gern zur Verfügung 0511 97196-91. 
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