
 Die Wohnungsgesellschaft Ludwigsfelde   
 mbH “Märkische Heimat“ ist mit einem  
 Bestand von über 3.200 Wohnungen und  
 über 1.400 Stell-/Garagenplätzen das 
 größte städtische Wohnungsunternehmen 
 im Landkreis Teltow-Fläming. 
 Seit über 30 Jahren vermieten, sanieren, 
 modernisieren und bauen wir erfolgreich 
 mit unseren gut ausgebildeten und 
 engagierten Mitarbeiterinnen und 
 Mitarbeitern. 

 IHRE PERSPEKTIVE:
· langfristige Perspektive, Vergütung nach  

	 Tarif,	flexible	Arbeitszeiten

·	 interessante	und	abwechslungsreiche	

 Tätigkeit in einem modernen, kommunalen 

 Unternehmen

·	 abwechslungsreiche	Aufgaben	und	hohe	

	 Eigenverantwortung

·	 angenehme	Arbeitsatmosphäre	in	einem	

	 sympathischen	Team	und	flachen	Hierarchien

·	 firmeneigener,	kostenfreier	Parkplatz

·	 30	Tage	Urlaub,	Silvester	und	Heiligabend	

 frei 

   

 UNSERE ERWARTUNGEN AN SIE:
·	 erfolgreich	abgeschlossene	kaufmännische	

	 Ausbildung	oder	vergleichbare	Qualifikation,	

	 idealerweise	im	Immobilienbereich

·	 idealerweise	mehrjährige	Erfahrung	als	

	 Assistenz,	gern	im	technischen	Bereich

·	 selbstständige,	zuverlässige	und	strukturierte	

	 Arbeitsweise

· lösungsorientiertes, unternehmerisches 

 Denken

·	 hohe	Kunden-	und	Serviceorientierung

	 	sowie	Dienstleistungsbereitschaft

· Teamfähigkeit, Kommunikationsfähigkeit

·	 sicherer	Umgang	mit	MS	Office,	Kenntnisse	

	 im	Umgang	mit	Aareon	Wodis,	Mareon	und		

	 GAEB,	aber	nicht	zwingend	notwendig

 IHRE AUFGABEN IN UNSEREM 
 TEAM TECHNIK U.A.:
·	 klassisches	Officemanagement,	u.a.	

	 Koordination/Organisation	von	Terminen,	

	 Korrespondenz,	Datenpflege

·	 Auftragserfassung,	Rechnungsprüfung	und	

	 -bearbeitung	sowie	die	Mitwirkung	bei	der	

 Kostenverfolgung 

·	 Bearbeitung	lfd.	Versicherungsfälle	

·	 Erstellen	von	technischen	Akten	und	

	 Kontrolle/Pflege	der	Ordnerstrukturen

·	 Unterstützung	und	Vertretung	im	Bereich

				Mitwirkung	bei	der	Ausschreibung,	

	 Antragstellungen,	Förderungen

·	 Erstellen	von	Präsentationen	(Power	Point)		 	

	 und	Bauzeitenpläne	mit	MS-	Projekt
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Vollzeit (zurzeit 37h/Woche)

TEAMASSISTENZ 
IM TECHN. BEREICH 
(m/w/d)

Sie

Möchten Sie Teil unseres Teams werden? 
Dann	freuen	wir	uns	auf	Ihre	vollständige	
Bewerbung	inkl.	Angabe	Ihres	möglichen	

Eintrittsdatums.	
(Die	Kosten	des	Bewerbungsprozesses	werden	
nicht	erstattet.	Datenschutz-Hinweise	unter	
https://www.maerkische-heimat.de/daten-
schutz)

Wir freuen uns auf 
Ihre Bewerbung!


