
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 
          

        
         

 
        

 
      
          

 
         

 
       

    
        

 
 

 

 

 

 

 

 

Sie  su hen  eine  neue  berufli he  Herausforderung  in  der  Immobilienwirts haft  und  wüns hen  
si h  einen  abwe hslungsrei hen  Job?  Dann  haben  wir  mögli herweise  eine  passende  Stelle  
für  Sie.  

Wir  sind  das  größte  immobilienwirts haftli he  Unternehmen  im  Landkreis  Sä hsis he  
S hweiz-Osterzgebirge  und  bewirts haften  insgesamt  rund  11.000  Miet- und  Pa htverhält-
nisse  unters hiedli her  Art.  Für  andere  Eigentümer  betreuen  wir  in  unserem  Ges häftsbe-
rei h  PROFIMA  gegenwärtig  rund  1.300  Wohnungen  sowie  1.400  andere  Objekte.  Dabei  sind  
wir  sowohl  für  private,  als  au h  kommunale  Eigentümer  tätig.  Unser  Aktionsradius  erstre kt  
si h  über  die  Stadt  und  den  Großraum  Pirna.   

Zur  Verstärkung  unseres  Teams  su hen  wir  zum  nä hstmögli hen  Zeitpunkt  eine  engagierte  
Persönli hkeit  als   

Empfa gssekretär (m/w/d),  auch i  Teilzeit,  

Zu  Ihren  Aufgaben  gehören:  

• Empfang und Betreuung von Besu hern, Kunden und Ges häftspartnern sowie Entge-
gennahme und Weiterleitung von Telefonaten, E-Mails und Posteingängen, 

• Organisation des Empfangs- und Büroablaufs, inklusive Termin- und Raumkoordina-
tion, 

• Unterstützung der Fa habteilungen bei administrativen und organisatoris hen Aufga-
ben, 

• Vorbereitung und Na hbereitung von Bespre hungen, 
• Erfassung, Pflege und Ablage von Vorgängen im ERP- und Dokumentenmanagement-

system, 
• Bestellung und Verwaltung von Büromaterialien sowie Koordination externer Dienst-

leister, 
• Fuhrparkbetreuung (z. B. Terminüberwa hung, Fahrzeugverwaltung, Kommunikation 

mit Werkstätten und Versi herungen), 
• Si herstellung eines professionellen und servi eorientierten Außenauftritts des Unter-

nehmens. 

Wir  bieten:   

 eine  unbefristete  Anstellung,  

 eine  bran henübli he,  angemessene  Vergütung,   

 eine  interessante,  abwe hslungsrei he  und  verantwortungsvolle  Arbeitsaufgabe,  

 einen  umfangrei hen  Urlaubsanspru h  (30  Tage,  zusätzli h  Heiligabend  und  Silvester  
frei),  

 ein  familienfreundli hes  Umfeld,  au h  bei  der  Ausgestaltung  der  Arbeitszeiten  (Gleit-
zeitmodell  mit  Arbeitszeitkonto  und  Mögli hkeit  zum  Freizeitausglei h),  



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
          
      
   
   
  
         
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bitte  senden  Sie  Ihre  vollständigen  Bewerbungsunterlagen  an  die   
 
Städtis he  Wohnungsgesells haft  Pirna  mbH  
Herrn  Sander  
Geri htsstraße  5  
01796  Pirna  
 
oder  via  E-Mail  an  bewerbungen@wg-pirna.de.  
 
Wir  freuen  uns  auf  Sie!  

 regelmäßige  Weiterbildung  und  Unterstützung  für  längerfristig  angelegte  Aus- und  
Weiterbildungsmaßnahmen,  

 ein  angenehmes,  modernes  Arbeitsumfeld  mit  guter  te hnis her  Ausstattung  und  digi-
talen  Prozessen,  

 eigenverantwortli hes  Arbeiten  in  einem  leistungsfähigen  Team,  

 einen  Stellplatz  für  Privat-Pkw  in  Firmennähe  sowie  einen  Firmen-Fahrzeug-Pool  und  
E-Bike-Pool  zur  dienstli hen  Nutzung,  

 ein  ermäßigtes  Deuts hlandti ket  als  Jobti ket,  

 kostenfreie  Mitarbeitergetränke  (Kaffee,  Mineralwasser,  Tee).  

Ihr  Profil:  

• Qualifikation in einem Büroberuf mit Erfahrung in der Wohnungswirts haft, 
• Si herheit in Wort und S hrift, 
• kommunikatives Ges hi k, 
• überdur hs hnittli he Einsatzbereits haft, 
• Flexibilität, 
• Kenntnisse im Umgang mit Software aus dem MS-Offi e-Paket, 
• Einsatzbereits haft und Teamfähigkeit. 

mailto:bewerbungen@wg-pirna.de

