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Die Bau Geno Baugenossenschaft Backnang eG ist seit über 100 Jahren 
der größte Anbieter wohnungswirtschaftlicher Dienstleistungen in der 
Stadt Backnang und dem Backnanger Umland. Unser Leistungsspekt-
rum umfasst neben der Verwaltung von Wohnimmobilien, den Neubau 
von Miet- und Eigentumswohnungen sowie das Maklergeschäft.

Wir verwalten aktuell 431 Wohnungen im eigenen Bestand und 1.595 
Wohnungen in von uns betreuten Wohnungseigentümergemeinschaften.

Zur Verstärkung unseres Teams bieten wir zum 01.07.2023 in unserer Ge-
schäftsstelle im Bau Geno Haus in Backnang in Teilzeit einer motivierten

Ihre Aufgaben: 
·· Telefonischer Erstkontakt für die Eigentümer
·· Unterstützung bei der Bearbeitung von Kundenanliegen
·· Mitwirkung bei der Vor- und Nachbereitung der WEG-Versammlungen
·· Pflege von Objekt- und Eigentümerstammdaten
·· Nachverfolgung und Überwachung von Schriftstückeingängen
·· Digitalisierung von Unterlagen

Ihre Qualifikation: 
··  Kaufmännische Ausbildung, Grundkenntnisse der  

Immobilienwirtschaft sind wünschenswert
·· Freundliches und kundenorientiertes Auftreten
··  Teamorientierung sowie selbstständige und verantwortungs- 

bewusste Arbeitsweise
·· Sicherer Umgang mit MS-Office

Ihre Chance: 
·· auf einen attraktiven und sicheren Arbeitsplatz! 
·· ein Teil eines eingespielten Teams zu sein!
·· auf berufliche und private Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten!
·· auf eine angemessene Vergütung!

Sie wollen ein Teil unseres Teams werden? 
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung – mit Ihrer Gehaltsvorstellung 
und Ihrem frühestmöglichen Eintrittstermin an: bewerbung@baugeno.de 

Sie haben noch Fragen?
Ihr Ansprechpartner ist Herr Raphael Althaus, Telefon: 07191 3335-20.

Die vertrauliche Behandlung Ihrer Bewerbung ist für uns selbstver-
ständlich. Die Informationspflichten gemäß Art. 13 DSGVO können  
Sie der Datenschutzerklärung unserer Homepage (www.baugeno.de) 
entnehmen.

Assistenz in der WEG-
Verwaltung (50%) (m/w/d) 
eine langfristige Perspektive.


