
 

                                                                                                                    
Die Wohnungsgenossenschaft Witten-Mitte eG ist ein modernes Wohnungsunternehmen mit 
rund 2.350 Mitgliedern und ca. 1.820 eigenen Wohnungen und diversen Gewerbeobjekten im 
Stadtgebiet von Witten. Seit fast 125 Jahren steht die Genossenschaft als ältestes und 
größtes Wohnungsunternehmen in Witten für gutes, sicheres und bezahlbares Wohnen. 
 
Unsere Aufgaben liegen in der Verwaltung und Vermietung unseres Wohnungsbestandes 
sowie in einer sehr aktiven Neubau-, Modernisierungs- und Instandhaltungstätigkeit. 
 
Zur Unterstützung unserer bautechnischen Abteilung suchen wir zum 
01. August 2019 oder später zur Festanstellung in Vollzeit eine 
 

Team-Assistenz (m/w/d) 
 
Ihr Profil 
- Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, z. B. Kaufmann/Kauffrau (m/w/d) für 
  Büromanagement, mit Erfahrung im bautechnischen Bereich 
- Sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Word, Excel, PowerPoint, Project) 
- Organisationstalent 
- Bautechnisches Verständnis 
 
Ihre Aufgaben 
- Allgemeine Sekretariats- und Assistenztätigkeiten mit qualifiziertem Schriftverkehr 
- Annahme und Auftragsvergabe von Kleinreparaturen bzw. Modernisierungs- und 
  Instandhaltungsarbeiten 
- Angebotseinholung und Auftragsnachverfolgung, Kostenaufstellungen 
- Terminierung von Einzelmodernisierungen und größeren Instandhaltungsmaßnahmen 
- Bearbeitung von Versicherungsschäden 
- Erfassen von Wohnungsausstattungen 
- Zusammenarbeit mit den Abteilungen Regiebetrieb, Buchhaltung und Vermietung 
 
Wir erwarten eine engagierte, fachkompetente Persönlichkeit und bieten eine 
leistungsgerechte Vergütung nach dem Tarifvertrag für die Beschäftigten in der Deutschen 
Immobilienwirtschaft sowie gute Sozialleistungen. 
 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihrer 
Gehaltsvorstellung und Ihres möglichen Eintrittstermins bis zum 15. Mai 2019 per Mail an 
schneider@witten-mitte.de oder per Post an: 
 

Wohnungsgenossenschaft Witten-Mitte eG 
- Geschäftsleitung - 
Dieckhoffsfeld 1 
58452 Witten 
Telefon 0 23 02 / 2 81 43 - 11 
www.witten-mitte.de 
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