
Wir sind ein GEMEINNÜTZIGES WOHNUNGSUNTERNEHMEN mit Sitz in St. Jo- 
hann i. Pg. und sind bereits seit vielen Jahrzehnten erfolgreich tätig. Zur Unterstützung 
unseres Teams suchen wir zum ehestmöglichen Eintritt eine/n 

Allrounder/in in der Wohnungswirtschaft (m/w/d) / Vollzeit 

Ihre Aufgaben: 

• Unterstützung der Geschäftsleitung in allen administrativen und organisatorischen 
Belangen (Protokollführung, Telefon, Mail- und Postbearbeitung, Ablage, Backoffice) 

• Wohnberatung im Zuge der Vermarktung von Neubauprojekten 
• Abwicklung von Wohnungswechseln bei Mietwohnanlagen (Mietvertragserstellung, etc.) 
• Unterstützung der Abteilung Hausverwaltung 
• Öffentlichkeitsarbeit 

Anforderungsprofil: 

• abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
• vorzugsweise mehrjährige Praxis in der Wohnungswirtschaft 
• ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
• sehr gute EDV-Kenntnisse (MS-Office) 
• Engagement und Genauigkeit 
• Kommunikationsfähigkeit 
• Zuverlässigkeit und selbständige strukturierte Arbeitsweise 
• Teamfähigkeit und soziale Kompetenz 

Wir bieten: 

• Das kollektivvertragliche Bruttomindestgehalt je Monat laut Kollektivvertrag der 
gemeinnützigen Wohnungswirtschaft auf Vollzeitbasis (38 Std./Woche) beträgt  
2.783,-- Euro. In einem gemeinsamen Gespräch werden wir ein marktkonformes Gehalt je 
nach Berufserfahrung und Qualifikation festlegen. 

• 4-Tage-Woche (38 Std./Woche) möglich 
• abwechslungsreiche Tätigkeit 
• Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten 
• angenehmes Betriebsklima und sicheren Arbeitsplatz 

Schriftliche Bewerbung: 

Falls wir Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie bitte Ihre aussagekräftigen Bewerbungs-
unterlagen mit Foto per Post oder Mail. 

Gemeinnützige Eigenheim-Baugemeinschaft reg.GenmbH 
Kirchengasse 4, 5600 St. Johann i. Pg. 
office@wohnen-eigenheim.at * www.wohnen-eigenheim.at 
Telefonische Rückfragen unter Tel. 06412/4298 

AUCH TEILZEIT 

MÖGLICH!


