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Referent:in der Geschaftsfihrung (m/w/d) - in Vollzeit fir
die direkte Unterstiitzung des Geschaftsfuhrers

Die WBG Villingen-Schwenningen ist die kommunalnahe Wohnungsbaugesellschaft der Doppelstadt im Schwarzwald-Baar-Kreis.
Mit rund 1.500 Wohnungen tragen wir Verantwortung fur bezahlbares Wohnen, behutsame Bestandsentwicklung und einen
lebendigen Wohnungsmarkt in Villingen-Schwenningen.

Das sind Deine Aufgaben

« Organisation Geschéaftsfiihrungsburo -
inkl. Termin-, Reise- und Sitzungs-
management

« Vor- und Nachbereitung von Gremien-
sitzungen - Aufsichtsrat, Geschéftslei-
tung, weitere Gremien; inkl. Protokoll-
fahrung

« Korrespondenzsteuerung - Schrift-
verkehr der Geschaftsfuhrung, interne
Schnittstellenarbeit

- Inhaltliche Unterstitzung - Recherch-
en zu wohnungswirtschaftlichen, kom-
munalpolitischen und strategischen
Themen

- Qualitatsprifung von Unterlagen -
Prasentationen, Vorlagen, Reden

« Externe Korrespondenz - Stadt, Auf-
sichtsrat, Verbande, Partner

« Netzwerkpflege - Aufbau und Be-
treuung des Netzwerks der Geschafts-
fuhrung

« Personal- und Onboarding-
Schnittstelle - Onboarding, Personal-
vorgange auf GeschaftsfiUhrungsebene,
vertrauliche Themen

Informationspflicht nach § 13 DSGVO Die nach Art. 13 DSGVO bei der Datenerhebung zu machenden Informationen
finden Sie auf unserer Webseite (,wbg_Informationspflicht_Bereich_Beschaeftigung_von_Mitarbeitern.pdf*)

Was Du mitbringen solltest
Erforderlich

+ Studium oder kaufmannische
Qualifikation - plus einschlagige,
Uberdurchschnittliche Erfahrung

« Mehrjahrige Erfahrung - ideal
kommunal, politisch oder

wohnungswirtschaftlich

« Sehr gute Kommunikation -
sichere Texte und Reden

- Diskretion & politisches Gesplir -
vertraulicher Umgang

« Schnelle Auffassungsgabe -
strukturierte Recherche

« Souveranes Auftreten - gegentber GF,

Aufsichtsrat, Stakeholdern

» Selbststandiges Arbeiten -
vorausschauend, organisiert

« MS-Office-Sicherheit -
plus Prasentationstools

Winschenswert

« Gremienerfahrung -
Aufsichtsrat/Gremien

- Wohnungswirtschaftskenntnisse —
oder kommunale Unternehmen

Was wir dir bieten

Eine unbefristete Stelle in einem
etablierten kommunalen Unternehmen,
Tarifvergutung nach Qualifikation und
Verantwortung, 30 Tage Urlaub &
Zusatzleistungen wie Weihnachts-/
Urlaubsgeld, VWL und Altersvorsorge.
Dazu eine strukturierte Einarbeitung
mit kontinuierlicher Weiterbildung, enge
Zusammenarbeit mit der Geschéfts-
fihrung mit hoher Sichtbarkeit und
Gestaltungsspielraum, ein zentraler
Arbeitsplatz in Villingen-Schwenningen
mit kollegialem Team und Duz-Kultur
sowie eine moderne digitale Arbeits-
umgebung.

Deine Bewerbung

Wir freuen uns Uber Deine aussagekraftige
Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf
und relevanten Zeugnissen und darauf,
Dich personlich kennenzulernen. Weitere
Informationen findest Du auf
www.wbg-vs.de

Wohnungsbaugesellschaft
Villingen-Schwenningen mbH
OberdorfstrafBe 6,

78054 Villingen-Schwenningen




