Vein Teawm.
Dein Seivit.

Die GWG-Gruppe, gegrindet 1950, mit Firmensitz in Stuttgart, ist eine Tochter der R+V Versicherungsgruppe. Sie ist als Bestandshalter,
Projektentwickler (Neubau/Bestand) und Bautrager sowie als Dienstleister fir Dritte tatig und bewirtschaftet bundesweit derzeit rund
16.000 Wohn- und Gewerbeeinheiten.

FlUr unseren Firmensitz in Stuttgart suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine

Back-Office-Kraft (m/w/div)

Ihre Aufgaben Ihr Profil

- Sie unterstutzen unsere Wohnungseigentimer-Verwalter im - Sie haben eine kaufmannische Ausbildung erfolgreich
Tagesgeschaft (ggf. Briefe kuvertieren, Vorbereitung der abgeschlossen und bringen relevantes Vorwissen aus
Eigentimerversammlungen, Raumbuchungen fur die vorangegangenen Tatigkeiten mit
Versammlungen) - Als kompetente Back-Office-Kraft haben Sie Spafd an

- SchlUsselbestellungen gehoren ebenfalls in lhren Burotatigkeiten in der Immobilienbranche
Verantwortungsbereich - Idealerweise verflugen Sie bereits Uber SAP-Kenntnisse

- Als kaufmannische Back-Office-Kraft, erstellen und versenden - Strukturiertes und organisiertes Arbeiten zahlen zu lhren
Sie Standardbriefe und Rundschreiben Starken und helfen Ihnen jederzeit den Uberblick zu behalten

- Telefonate mit Eigentimern und Handwerkern flhren Sie - Sie sind durchsetzungsstark und verstehen sich als
eigenstandig durch und bereiten die Handwerkerauftrage im wortgewandte/r Ansprechpartner/in flr unsere Kunden

Handwerkerportal (BTS) vor

- In lhrer Hand liegt die Uberwachung des Riicklaufs der
Versammlungsprotokolle sowie der anschlieRende Versand der
Dokumente an alle Eigentimer

+ Zu guter Letzt sind Sie mit der Ablage bzw. dem Einscannen
von Schriftverkehr (z. B. SEPA- Mandate) betraut

Wir bieten Interessiert?

- Eine anspruchsvolle und vielseitige Tatigkeit mit hoher Dann richten Sie bitte lhre aussagekraftigen Bewerbungsunter-
Selbstandigkeit und kurzen Entscheidungswegen lagen unter Angabe Ihres frihestmoéglichen Eintrittstermins

- Ein sicheres Arbeitsumfeld und ein gutes Arbeitsklima und lhrer Gehaltsvorstellung per E-Mail an Frau Lidia Rogulska,

- Markt- und leistungsorientierte Bezahlung sowie attraktive Personalreferentin der GWG Gesellschaft fur Wohnungs- und
Sonderleistungen Gewerbebau Baden-Wirttemberg AG.

- Berufliche Weiterbildung und Férderung

GWG-Gruppe A
Katharinenstrafe 20 . GWG
70182 Stuttgart Meine Wohnuna.

bewerbung@gwg-gruppe.de Meine Welt. GRUPPE



