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Die St. Gundekar-Werk Eichstatt Wohnungs- und Stadtebaugesellschaft mbH besitzt tiber 5.000
unternehmenseigene Mieteinheiten und verwaltet etwa 100 Eigentlimergemeinschaften mit

rund 2.000 Einheiten sowie weiteren Immobilienbesitz fiir Dritte. Neubauten und Neuakquisitionen
werden den Bestand in den nachsten Jahren weiter steigern.

Fiir unsere Hauptverwaltung in Schwabach sowie die Zweigstelle in Eichstatt suchen wir ab sofort
eine

Assistenz technisches Gebdaudemanagement (m/w/d)
(Vollzeit 39 Wochenstunden)

lhre Aufgaben:
Unterstlitzung des technischen Gebdaudemanagements im administrativen und
organisatorischen Tagesgeschaft
Bearbeitung des Postein- und -ausgangs
Einholung von Angeboten; Rechnungspriifung sowie deren Vorbereitung
Wahrnehmung allgemeiner Verwaltungs- und Kommunikationsaufgaben
Schriftliche und telefonische Korrespondenz mit den ausfiihrenden Unternehmen und
Dienstleistern
Einholung und Nachhaltung von Dokumentationen
Weiterleitung von Stérungs-, Fehler- und Mangelmeldungen

Sie bringen mit:
Abgeschlossene Berufsausbildung zum Immobilienkaufmann/frau (m/w/d) mit Berufserfahrung
oder abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit Erfahrung im Bereich der Immobilien-/
Wohnungswirtschaft oder eine vergleichbare Qualifikation
Eigenverantwortliche, selbststandige und I6sungsorientierte Arbeitsweise
Zuverlassigkeit, Kommunikationsfahigkeit und Flexibilitat
Erfahrung in der Koordination von Fremdfirmen und Dienstleistern
Freude bei der Arbeit im Team
Sicheres und freundliches Auftreten
Gute Kenntnisse in der Anwendung der MS Office Programme

Wir bieten:
Flexible Arbeitszeiten und die Moglichkeit zum mobilen Arbeiten
Kostenfreies Wasser, Kaffee sowie zweimal wochentlich einen frischen Obstkorb
Ein attraktives Gehalt zuzliglich Urlaubs-/Weihnachtsgeld und einer betrieblichen Altersversorgung
Flache Hierarchie mit kurzen Entscheidungswegen
Ein abwechslungsreiches und anspruchsvolles Aufgabengebiet

Ihre vollstdndige und aussagekraftige Bewerbung mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihrem
moglichen Eintrittstermin senden Sie bitte per E-Mail an

bewerbung@gundekar-werk.de oder per Post an: St. Gundekar-Werk Eichstatt Wohnungs- und
Stidtebaugesellschaft mbH, Penzendorfer StraBe 20, 91126 Schwabach

Fiir Ihre Fragen erreichen Sie Frau Eckstein unter der Telefon-Nr.: 09122 309-11.



