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Sie suchen eine neue berufliche Herausforderung in der Immobilienwirtschaft und wiinschen
sich einen abwechslungsreichen Job? Dann haben wir moglicherweise eine passende Stelle
fiir Sie.

Wir sind das groRte immobilienwirtschaftliche Unternehmen im Landkreis Sachsische
Schweiz-0Osterzgebirge und bewirtschaften insgesamt rund 11.000 Miet- und Pachtverhalt-
nisse unterschiedlicher Art. Fiir andere Eigentiimer betreuen wir in unserem Geschaftshe-
reich PROFIMA gegenwartig rund 1.300 Wohnungen sowie 1.400 andere Objekte. Dabei sind
wir sowohl fiir private, als auch kommunale Eigentiimer tdtig. Unser Aktionsradius erstreckt
sich iiber die Stadt und den GrofRraum Pirna.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine engagierte
Personlichkeit als

Empfangssekretdr (m/w/d), auch in Teilzeit,
Zu Ihren Aufgaben gehdren:

o Empfang und Betreuung von Besuchern, Kunden und Geschaftspartnern sowie Entge-
gennahme und Weiterleitung von Telefonaten, E-Mails und Posteingdngen,

. Organisation des Empfangs- und Biiroablaufs, inklusive Termin- und Raumkoordina-
tion,

. Unterstiitzung der Fachabteilungen bei administrativen und organisatorischen Aufga-
ben,
Vorbereitung und Nachbereitung von Besprechungen,
Erfassung, Pflege und Ablage von Vorgangen im ERP- und Dokumentenmanagement-
system,

o Bestellung und Verwaltung von Biiromaterialien sowie Koordination externer Dienst-
leister,

. Fuhrparkbetreuung (z. B. Terminiiberwachung, Fahrzeugverwaltung, Kommunikation
mit Werkstdtten und Versicherungen),

. Sicherstellung eines professionellen und serviceorientierten AuRenauftritts des Unter-
nehmens.

Wir bieten:

. eine unbefristete Anstellung,

. eine brancheniibliche, angemessene Vergiitung,

. eine interessante, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Arbeitsaufgabe,

. einen umfangreichen Urlaubsanspruch (30 Tage, zusatzlich Heiligabend und Silvester
frei),

. ein familienfreundliches Umfeld, auch bei der Ausgestaltung der Arbeitszeiten (Gleit-
zeitmodell mit Arbeitszeitkonto und Mdglichkeit zum Freizeitausgleich),
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regelmdlige Weiterbildung und Unterstiitzung fiir langerfristig angelegte Aus- und
WeiterbildungsmalRnahmen,

ein angenehmes, modernes Arbeitsumfeld mit guter technischer Ausstattung und digi-
talen Prozessen,

eigenverantwortliches Arbeiten in einem leistungsfahigen Team,

einen Stellplatz fiir Privat-Pkw in Firmenndhe sowie einen Firmen-Fahrzeug-Pool und
E-Bike-Pool zur dienstlichen Nutzung,

ein ermdRigtes Deutschlandticket als Jobticket,

kostenfreie Mitarbeitergetranke (Kaffee, Mineralwasser, Tee).

Ihr Profil;

Qualifikation in einem Biiroberuf mit Erfahrung in der Wohnungswirtschaft,
Sicherheit in Wort und Schrift,

kommunikatives Geschick,

iberdurchschnittliche Einsatzbereitschaft,

Flexibilitat,

Kenntnisse im Umgang mit Software aus dem MS-Office-Paket,
Einsatzbereitschaft und Teamfahigkeit.

Bitte senden Sie Ihre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen an die

Stadtische Wohnungsgesellschaft Pirna mbH
Herrn Sander

Gerichtsstralle 5

01796 Pirna

oder via E-Mail an bewerbungen@wg-pirna.de.

Wir freuen uns auf Sie!
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