
 

        

Die SVG Wohnen eG ist ein überregional tätiges Wohnungsunternehmen  

mit einem Bestand von rund 1.500 eigenen Wohnungen. 

 

Wir suchen zum sofortigen Eintritt in Vollzeit einen 
 

 Kaufmännischen Sachbearbeiter (m/w/d)  
 

 

Wir bieten: 

 Interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet 

 Moderner und zukunftssicherer Arbeitsplatz 

 Flexible Arbeitszeiten 

 Leistungsgerechte Bezahlung nach dem wohnungswirtschaftlichen Tarif 

 Betriebliche Altersversorgung 

 Weiterbildungsmöglichkeiten 

 Sehr gute Anbindung an den ÖVPN / kostenfreier Firmenparkplatz 

 

Ihr Profil: 

 Kaufmännische Ausbildung bzw. 

vergleichbare Qualifikation 

Technisches Verständnis 

 Sehr gute EDV-Kenntnisse 

 Freude am selbständigen Arbeiten 

 Teamfähigkeit, Verschwiegenheit, 

Organisatorisches Geschick, Verant-

wortungsbewusstsein, Engagement 

und Eigeninitiative 

 Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort  

und Schrift 

Ihre Aufgaben: 

• Unterstützung des Vorstandes 

• Organisation, Vor- und Nachbereitung 

von Sitzungen, Vertreterversammlungen 

und Vertreterwahlen 

 Vorbereitende Arbeiten des Personal-

wesens 

 Unterstützung bei der Erstellung des 

Geschäftsberichtes 

 Betreuung unserer Homepage 

 Bearbeitung und Abwicklung von 

Schadenfällen im Versicherungswesen 

 Unterstützende Mitwirkung in der 

technischen Abteilung 
 

Sie fühlen sich angesprochen?  

Dann senden Sie bitte Ihre aussagekräftige Bewerbung, unter Angabe des möglichen 

Eintrittstermins, an job@svg-eg.de 
 
 
Die nach Art. 13 DSGVO bei der Datenerhebung zu machenden Informationen finden sie auf 
unserer Webseite: https://www.svg-eg.de/datenschutzerklaerung.html. 

 


