
Ihre Aufgaben sind:

•	�allgemeine Tätigkeiten im Rahmen 
der Mieterverwaltung (bspw. Schrift-
verkehr und Beschwerdemanage-
ment, Bearbeitung Posteingang- und 
ausgang, Ablage und Archivierung 
von Dokumenten)

•	�Annahme von Schadensmeldungen 
•	Beauftragung �von Kleinreparaturen
•	�allgemeine Empfangstätigkeiten und 

Telefondienst (bspw. Bearbeitung von 
Kundenanliegen, Auskunftserteilung 
zu Mietverhältnissen)

GSW Gesellschaft für Siedlungs- und
Wohnungsbau Baden-Württemberg mbH
Leopoldplatz 1 • 72488 Sigmaringen
Telefon 07571 724-0 • Telefax 07571 724-164
info@gsw-sigmaringen.de • www.gsw-sigmaringen.de

Bewerben Sie sich auf unserem Bewerberportal:
www.gsw-sigmaringen.de/karriere. Andere elektronische Bewerbungen 
werden nicht berücksichtigt. Alternativ schicken Sie uns Ihre Bewerbung mit 
tabellarischem Lebenslauf und Zeugniskopien per Post und teilen uns neben Ihren 
Gehaltsvorstellungen auch Ihren frühestmöglichen Eintrittstermin mit. 
Für Fragen steht Ihnen Herr Ziegler unter Tel. 07571 724-0 gern zur Verfügung.

Sie bringen hierfür mit:

•	�erfolgreich abgeschlossene 
Ausbildung, bevorzugt im kauf- 
männischem Bereich

•	hohe Serviceorientierung
•	�ausgeprägte Kommunikations- 

und Kontaktfähigkeit
•	Freude am Umgang mit Menschen
•	�Organisationstalent mit selbständiger 

und strukturierter Arbeitsweise
•	�Teamfähigkeit sowie interkulturelle 

Kompetenz
•	�gute Kenntnisse im Umgang mit 

MS-Office
Das erwartet Sie:

•	�ein krisensicherer Arbeitsplatz 
•	�eine abwechslungsreiche Tätigkeit in 

einem engagierten Team
•	flache Hierarchien mit kurzen
  	Entscheidungswegen
• betriebliche Gesundheitsfürsorge,
  	Fitnessstudio, Job-Bike

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir für unsere Geschäftsstelle in 
Villingen-Schwenningen für die Abteilung Wohnungsbewirtschaftung eine 

kaufmännische Angestellte / 
Sachbearbeiterin (m/w/d) in Vollzeit

• regelmäßige Fort- und Weiterbildung
•	�eine attraktive Vergütung,  

Weihnachts- und Urlaubsgeld,  
betriebliche Altersvorsorge

• flexible Arbeitszeiten
• wir unterstützen bei der Wohnraum-	
	 suche

Wir schenken Räume zur Entfaltung –  

unseren Kunden sowie Mitarbeitern


