Gemeinsam fiir mehr "
Wohn- und Lebensqualitat!

Zum néchstmaglichen Zeitpunkt suchen wir fiir unseren Standort
Sigmaringen eine

kaufmannische Angestellte/
Sachbearbeiterin mwa)

Das sind lhre Hauptaufgaben:

e allgemeine administrative und organi-
satorische Tatigkeiten, insbesondere
Schriftverkehr und Beschwerde-
management

e kaufmannisches Vertragsmanagement
(bspw. Mietvertragserstellung,
Kautionsabrechnung)

e Stammdatenpflege und digitale
Dokumentenablage im ERP-System

e personliche, telefonische und schrift-
liche Direktbearbeitung von Kunden-
anliegen

e serviceorientierte, zielgerichtete
Kundenbetreuung, allgemeine Emp-
fangstétigkeiten, qualifizierte Aus-
kunftserteilung zu Mietverhaltnissen

Das erwartet Sie:

e ein krisensicherer Arbeitsplatz

e eine abwechslungsreiche Tétigkeit in
einem engagierten Team

e flache Hierachien mit kurzen
Entscheidungswegen

o flexible Arbeitszeiten

Das bringen Sie mit:

e erfolgreich abgeschlossene Ausbil-
dung im kaufméannischen Bereich
vorzugsweise zum Immobilien-
kaufmann/-kauffrau oder vergleich-
bare Qualifikation

e Freude am Umgang mit Menschen

e hohe Kunden- und Serviceorientie-
rung mit Problemldsungskompetenz

e ausgepragte Kommunikations-
und Kontaktféhigkeit

e Organisationstalent mit selbststan-
diger und strukturierter Arbeitsweise

e Teamfahigkeit sowie interkulturelle
Kompetenz

e gute MS-0Office Kenntnisse

e regelméBige Fort- und Weiterbildung

e attraktive Vergiitung, Weihnachts-
und Urlaubsgeld, betriebliche
Altersvorsorge

e betriebliche Gesundheitsfiirsorge,
Fitnessstudio, Job-Bike

e Unterstiitzung bei der Wohnraumsuche

Bewerben Sie sich bis zum 23.02.2025 auf unserem Bewerberportal

www.gsw-sigmaringen.de/karriere. Andere elektronische Bewerbungen werden
nicht beriicksichtigt. Alternativ schicken Sie uns Ihre Bewerbung mit tabellarischem
Lebenslauf und Zeugniskopien per Post und teilen uns neben lhren Gehaltsvorstel-
lungen auch Ihren friihestmdglichen Eintrittstermin mit.

Fiir Fragen steht Ihnen Herr Stekeler, Telefon 07571 724-0, gerne zur Verfligung.

Unter www.gsw-sigmaringen.de/Datenschutz finden Sie die nach Art. 13 DSGVO fiir die
Datenerhebung erforderlichen Informationen. Gern stellen wir lhnen auf Anfrage diese

Informationen auch auf dem Postweg zur Verfiigung. W

GSW Gesellschaft fiir Siedlungs- und

Wohnungsbau Baden-Wiirttemberg mbH

Leopoldplatz 1 e 72488 Sigmaringen

Telefon 07571 724-0  Telefax 07571 724-164

info@gsw-sigmaringen.de ® www.gsw-sigmaringen.de wohnen - bauen - leben




