Baugenossenschaft Lahr eG

Lahr baut auf uns. Wir bauen auf Sie! Verstarken Sie das Team der Baugenossenschaft Lahr!

Seit Giber 100 Jahren betreuen und bewirtschaften wir in Lahr 730 Wohnungen. Neben der Férderung
unserer 1.200 Mitglieder haben wir es uns zum Ziel gesetzt, fiir eine sichere, soziale und bezahlbare
Wohnungsversorgung in Lahr einzutreten. Wir bieten unseren Angestellten einen sicheren und
modernen Arbeitsplatz, interessante und abwechslungsreiche Aufgabengebiete mit hoher
Eigenverantwortung, Mitarbeit in einem motivierten 7- kopfigen Verwaltungsteam sowie ein
wertschatzendes Unternehmensklima.

Zur Verstarkung unseres engagierten Teams suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt Sie als

Kaufmannischer Mitarbeiter — Empfang & Telefonzentrale /

Wohnungswirtschaft (m/w/d)
Voll- oder Teilzeit (mindestens 70%)

lhre Aufgaben:

— Sie empfangen Mieter, Mitglieder, Handwerker und Besucher in unserer Geschaftsstelle und
beantworten Fragen bzw. geben Auskunft zu unseren Leistungen

AulRerdem libernehmen Sie den telefonischen Erstkontakt und die Terminplanung sowie
Organisation von Sitzungen, Mietertreffen und anderen Veranstaltungen

Sie unterstiitzen unser Team bei Verwaltungstatigkeiten (Ablage, Dokumentenmanagement) und
Ubernehmen den Posteingang/-ausgang

Darlber hinaus bearbeiten Sie erste Anfragen von Mietern und Interessenten und Gbernehmen
die Beauftragung der Kleinreparaturauftrage von unseren Mietwohnungen

Sie gestalten die weitere Digitalisierung unserer Prozesse durch elektronische Zuordnung und
Archivierung von Mieterakten, Rechnungen, etc. aktiv mit

lhr Profil:

— Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (Kaufmann/-frau fiir BUromanagement oder
Immobilienkaufmann/-frau) oder vergleichbare Qualifikation

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift; gute IT-Kenntnisse (MS-Office)

Freude am Umgang mit Menschen und an der Zusammenarbeit im Team

Freundliches Auftreten und ausgepragte Serviceorientierung

Kommunikationsstarke, Organisationsgeschick, Zuverladssigkeit und Diskretion

Hands-on Mentalitdt und gutes Durchsetzungsvermaogen

Unser Angebot:

— Ein faires Gehalt nach dem Tarifvertrag der Wohnungswirtschaft mit Urlaubs- und
Weihnachtsgeld sowie attraktiven Zusatzleistungen (Firmenfitness Hansefit, Tankgutschein,
kostenlose Parkplatze, Gruppenunfallversicherung, VWL)

— 37-Stunden Woche und 30 Urlaubstage (bei Vollzeit) + 24.12. und 31.12. frei

— Ein vielseitiger und eigener Verantwortungsbereich

— Einen zukunftssicheren und interessanten Arbeitsplatz in einer wirtschaftlich gesunden
Wohnungsbaugenossenschaft

— Eine wertschatzende Unternehmenskultur und ein motiviertes Team

— Interessante Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

— Moglichkeit der Anmietung einer genossenschaftlichen Wohnung nach der Probezeit




Wir haben lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung, vorzugsweise per E-Mail. Bitte senden Sie Ihre Unterlagen
mit Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen mit moglichem Eintrittsdatum sowie lhrer
Gehaltsvorstellung an: personal@bg-lahr.de

Ihr Ansprechpartner ist Herr Christian Thoma.

Gerne nehmen wir Bewerbungen bis zum 15.11.2025 entgegen. In aller Regel erhalten Sie innerhalb
von vier Wochen eine Rickmeldung von uns.

Die nach Art. 13 DSVGO bei der Datenerhebung zu machenden Informationen finden Sie auf unserer
Internetseite https://bg-lahr.de/de/datenschutz/ im Bereich Datenschutzerklarung.
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