Wir suchen:

Mitarbeiter (m/w/d)

Vorstandssekretariat

Was machen wir?

Unser Aufgabenschwerpunkt liegt in der Verwaltung,
Bewirtschaftung, Sanierung sowie Erweiterung
unseres Wohnungsbestandes von aktuell rd. 3000
Wohnungen innerhalb von 360 Hausern, die das
Stadtbild von Osnabriick maB3geblich pragen.

Wir versorgen unsere Genossenschaftsmitglieder

mit gutem und bezahlbarem Wohnraum.

Wir stehen fiir guten Service, Zuverlassigkeit und
Nachhaltigkeit. Unser Team von tiber 30 Mitarbeitern
macht dies fiir unsere Mitglieder moglich.

Das bieten wir IThnen

37 Stunde Woche
Tarifliche 37 Stunden
und Ubertarifliche
betriebliche

Tarifvertrag
In unserem Tarifvertrag der
Immobilienwirtschaft sind
2 Sonderzahlungen

Altersvorsorge. verankert.
Modernes Arbeiten Jobbike

Moderne Hardware
und Software stehen
zur Verfliigung.

Wir unterstiitzen das
Jobbike-Leasing zur
privaten und beruflichen
Nutzung.

Hansefit
Das innovative Konzept
rund um Firmenfitness
und Pravention, das
Mitarbeitende langfristig
gesund und motiviert halt.

Thre Aufgaben

- Allgemeine Sekretariatsaufgaben mit den weiteren
Bereichen Posteingang, Archivverwaltung,
Korrespondenzen und Terminplanungen

+ Unterstlitzung des Vorstandes bei Sonderaufgaben

- Vorbereitung und Koordination von Aufsichtsrats-
sitzungen, Vertreterversammlungen und anderen
Konferenzen

- Bearbeitung von Versicherungsschaden

Ihr Profil

» Abgeschlossene kaufm. Ausbildung, idealerweise als
Immobilienkaufmann, in der Bau- und/oder Immobilien-
wirtschaft oder als Rechtsanwalts- und Notariatsfach-
angestellte

» Mehrjdhrige Berufserfahrung im Sekretariat

« Verbindliches Auftreten gepaart mit Organisations-
geschick, Kommunikationsfreudigkeit und einem
hohen MaR an Selbstorganisation

+ Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office Produkten

- Eigenverantwortliche, strukturierte und zielorientierte
Arbeitsweise mit einem hohen MaR an Diskretion und
Souveranitat

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann richten Sie lhre
‘ aussagefahigen Bewerbungs-
unterlagen und den friihst-
moglichen Eintrittstermin bitte
per Mail an Frau Anke Seelhofer:
seelhoefer@wgo24.de

Wohnungsbaugenossenschaft Osnabriick eG
Katharinenstra3e 10 . 49074 Osnabriick
Tel.: 0541 /3353 4-48.Fax:0541/33534-44
www.wgo24.de




