Assistenz des Prokuristen

m/w/d - Vollzeit - zum nachstmoglichen Zeitpunkt

Ihr Einsatz fur attraktives Wohnen — in einem erfolgreichen Team. Wirken Sie in

der WGG mit, die Zukunft in der Region Gdppingen neu zu gestalten

IHRE AUFGABEN

Unterstlitzung im Tagesgeschaft sowie eigenverantwortliche Organisation
des Sekretariats des Prokuristen

Projekt- und Terminkoordinierung

Bearbeitung Posteingang und -ausgang, Nachhalten von Fristen und Aufgaben

Korrespondenz mit Geschaftspartnern
Kompetente und freundliche Betreuung unserer Kunden/-innen

Unterstltzung bei organisatorischen, administrativen und kaufménnischen
Aufgaben

Eigenstandige Umsetzung vorgegebener Aufgabenstellungen

IHR PROFIL

Abgeschlossene Berufsausbildung Kauffrau/-mann fiir Burokommunikation
mit Berufserfahrung in der Assistenz oder fertiges Studium im Bereich der
Wohnungswirtschaft

Gute Kenntnisse in den MS Office-Anwendungen
Selbststandige und zuverldssige Arbeitsweise

Losungs- und ergebnisorientiertes Handeln

IHR NEUES ARBEITSUMFELD

Ein engagiertes Team und ein von Abwechslung und Vielfalt gepragter
Arbeitsplatz warten auf Sie. Wir pflegen Kollegialitat und Loyalitat in einem
angenehmen Arbeitsklima — mit flexiblen Arbeitszeitregelungen, leistungs-
gerechter VergUtung 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.
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Willkommen
ZU Hause in
GOoppingen

Wir sind modern, erfolgreich,
sozial und ergebnisorientiert.

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

Erleben Sie bei uns

= von Vielfalt gepragte, moderne
Arbeitsplédtze

= ein angenehmes Arbeitsklima

= flexible Arbeitszeitregelungen

= Entwicklungs- und Weiter-
bildungsmaglichkeiten

= |eistungsgerechte Vergitung

= Detriebliche Altersversorgung

Wohnbau GmbH Géppingen
Grabenstra3e 42
73033 Géppingen

www.wgg.de





