KOTHENER WOHNSTATTEN e.G.

Die Wohnungsgenossenschaft Koéthener Wohnstitten e.G. ist eines der beiden groRen
Wohnungsunternehmen in K6then mit einem eigenen Wohnungsbestand von ca. 1.800 Wohnungen.
Wir suchen Verstarkung fiir unser wohnungswirtschaftliches Team:

Mitarbeiter (m/w/d) Bereich Wohnungswirtschaft

lhre Aufgaben:

Sie sind der erste Ansprechpartner flr unser Mitglieder und Mietinteressenten am Empfangstresen
unseres Geschaftshauses.

e BegriiBung unserer Kunden, Aufnahme der Kundenanliegen und Weiterleitung an die
entsprechenden Sachbearbeiter

e Annahme von Telefongesprdachen und Entgegennahme von Dokumenten

e Erstellung von Reparaturauftragen an eigene Betriebshandwerker oder Firmen

e Ausfillen von Bescheinigungen

e Unterstlitzung bei allen anfallenden Aufgaben im wohnungswirtschaftlichen Bereich

Was wir erwarten:

e freundliches, kunden- bzw. mitgliederorientiertes Auftreten
e ausgepragte Kommunikationsfahigkeit

e selbststandige, verantwortungsbewusste Arbeitsweise

e Sorgfalt und Verlasslichkeit

e sicherer Umgang mit MS Office

e sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e gute Englischkenntnisse

Eine absolvierte Ausbildung im Immobilienbereich bzw. entsprechende Kenntnisse in Bezug auf
die Immobilienbranche sind ausdriicklich erwiinscht.

Wir bieten:

e einen unbefristeten Arbeitsvertrag

e langfristige berufliche Perspektive in einem Unternehmen mit angenehmer
Arbeitsatmosphare

e Vollzeitstelle (ggf. ist auch Teilzeit moglich)

e kurze und schnelle Entscheidungswege

e eigenverantwortliche Arbeitsmoglichkeiten

e ein modern ausgestattetes Arbeitsumfeld

Senden Sie uns lhre Bewerbungsunterlagen per E-Mail oder per Post:

Kothener Wohnstatten e.G.
z. H. Frau Perten
Marktplatz 10

06366 Kothen

E-Mail: bewerbung@koethener-wohnstaetten.de

Fir Rickfragen: Frau Perten Tel.: 03496/505215
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