
Willkommen 
zu Hause in 
Göppingen
Wir sind modern, erfolgreich,  
sozial und ergebnisorientiert.

Als kommunales Wohnungsunter- 
nehmen sind wir Hauptträger der 
Göppinger Wohnungsversorgung. 
Aktiv in Bau, Verkauf, Vermietung, 
Modernisierung und Verwaltung 
von Wohn- und Gewerbeobjekten 
sowie in der Stadtentwicklung.

Erleben Sie bei uns

 von Vielfalt  geprägte , 
moderne Arbeitsplätze

 ein angenehmes Arbeitsklima
 flexible Arbeitszeitregelungen
 Entwicklungs- und Weiter-

bildungsmöglichkeiten
 leistungsgerechte Vergütung
 betriebliche Altersversorgung

Wohnbau GmbH Göppingen 
Grabenstraße 42 
73033 Göppingen

 www.wgg.de

Nach dem altersbedingten Wechsel in der Geschäftsführung und ihrer Assistenz 
suchen wir eine engagierte, kompetente und erfahrene Persönlichkeit für die 
Assistenz unseres neuen Geschäftsführers Thomas Felgenhauer. Wirken Sie mit, 
attraktives Wohnen in Göppingen und die Zukunft der WGG neu zu gestalten

IHRE AUFGABEN

Unterstützung des neuen Geschäftsführers im Tagesgeschäft sowie 
eigenverantwortliche Organisation des Sekretariats

Terminkoordinierung, Bearbeitung Posteingang und -ausgang, 
Nachhalten von Fristen und Aufgaben

Organisatorische und inhaltliche Vor- /Nachbereitung von Besprechungen, 
Zusammenstellung von Unterlagen, Protokollierung und Erarbeitung von  
Präsentationen sowie Sprechzetteln

Erarbeitung von Entscheidungsvorlagen durch Analyse, Auswertungen oder 
	 Zusammenfassungen

Korrespondenz mit Geschäftspartnern, politischen Gremien und 
	 Interessenverbänden

Eigenständige Umsetzung vorgegebener Aufgabenstellungen, Ad-hoc-Aufgaben

Personaltätigkeiten wie z. B. Arbeitszeiterfassung, Schriftverkehr

IHR PROFIL

Abgeschlossene Berufsausbildung Kauffrau/-mann für Bürokommunikation oder  
vergleichbarer Abschluss

Mehrjährige Berufserfahrung als Assistenz auf Management-Ebene

Gute Kenntnisse in den MS-Office-Anwendungen

Selbstständige und zuverlässige Arbeitsweise

Lösungs- und ergebnisorientiertes Handeln

I H R  N E U E S  A R B E I T S U M F E L D

Ein engagiertes Team und ein von Abwechslung und Vielfalt geprägter  
Arbeitsplatz warten auf Sie.  Wir pflegen Kollegialität und Loyalität in einem  
angenehmen Arbeitsklima – mit flexiblen Arbeitszeitregelungen, leistungs- 

	 gerechter Vergütung und betrieblicher Altersversorgung.

WIR FREUEN UNS AUF SIE.  BEWERBEN SIE SICH JETZT!

bewerbung@wgg.de · Monika Kalusche · 07161 6008-37

Informationen zum Datenschutz finden Sie auf unserer Webseite www.wgg.de/impressum-datenschutz oder senden wir Ihnen auf Anfrage gerne zu.

Assistenz der Geschäftsführung
m/w/d · Vollzeit · zum nächstmöglichen Zeitpunkt




