Mitarbeiter fiir den Empfang/Allgemeine Verwaltung {-;"‘,“ = ‘.{:3
(m/w/d) gesucht ¥rennel

Die AWG Wohnungsbaugenossenschaft ,Rennsteig” eG ist die groBte Wohnungsgenossen-
schaft im Sliden Thiiringens und eine der groRen in Deutschland. Mit ihren Gber 3.000 Wohnun-
gen und rund 1.000 sonstigen Mieteinheiten sind wir einen der wichtigen Wohndienstleister
der Region. Gemeinsam mit unserem Tochterunternehmen erbringen wir alle Leistungen eines
professionellen Immobilienverwalters fiir unseren diversifizierten Immobilienbestand.

Wir suchen ab sofort fiir unseren Bereich Empfang/Allgemeine Verwaltung in einem unbefriste-
ten Anstellungsverhiltnis eine kommunikative, teamfahige, engagierte, zielorientierte Person-
lichkeit als ersten Ansprechpartner fir unsere Besucher und Mieter. Sie haben eine abge-
schlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation. Berufserfahrung in
der Wohnungswirtschaft ware von Vorteil.

Die Schwerpunkte der Tatigkeit liegen damit in der
e Reprasentation der Genossenschaft im Bereich unseres Empfangs
e Personliche und telefonische Entgegennahme der unterschiedlichen Anliegen der Mitglieder
e Beantwortung von Mieterfragen und Erteilung allgemeiner Auskiinfte
e Uberpriifung eingereichter Unterlagen auf Vollstindigkeit
e Hilfestellung bei Einreichung von Antragen
e Terminkoordination zwischen Mietern, unserem Serviceteam und externen Dienstleistern
e Bearbeitung des zentralen Postein- und -ausgangs
e Betreuung von Gastewohnungen

Das sind Sie:
e Sie haben groRe Freude an der Kommunikation mit anderen Menschen, sind struktu-
riert, flexibel und teamorientiert
e Soziale Kompetenz, Empathie und die Fahigkeit, auch in schwierigen Situationen ruhig
und l6sungsorientiert zu bleiben, zeichnen Sie aus.
e Konflikte auf verbaler Ebene meistern Sie mit Ruhe und Diplomatie.

Wir bieten
e ein unbefristetes Anstellungsverhaltnis,
e Urlaubs- und Weihnachtsgeld,
e ein Team von rund 60 Kolleginnen und Kollegen,
e angenehmes Betriebsklima,
e angemessener Verglitung und guten Sozialleistungen,
e moderner Arbeitsplatz,
e Teamevents mit Spa und Freude.

Bewerbungen richten Sie bitte an:

Peggy Haja \N"K”‘ﬂa
AWG-Wohnungsbaugenossenschaft ,,Rennsteig” eG W
s

Gern per E-Mail an p.haja@awg-rennsteig.de 0



