Die Wohnungsgenossenschaften
: en-Anhalt

Genossenschaftlicher Prufungsverband

Wir suchen ab sofort einen/eine
Vorstandssekretarin (m/w/d) in Magdeburg

Unbefristet | 37 h/Woche | Teilzeit maglich | 30+2 Tage Urlaub | Urlaubs- und Weihnachtsgeld |
betriebliche Altersvorsorge | flexible und geregelte Arbeitszeiten | ergonomisches und gesundes
Arbeiten | fortwahrende Weiterbildung | sinnhaft und werteorientiert

Wer wir sind:

Der Verband der Wohnungsgenossenschaften Sachsen-Anhalt e.V. ist ein Interessen- und Pru-
fungsverband mit Sitz in Magdeburg. Unsere 110 Mitgliedsgenossenschaften verwalten rund
150.000 Wohnungen und bieten ihren Mitgliedern dauerhaft zeitgemafRen und bezahlbaren
Wohnraum.

Mit unseren 22 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter unterstitzen wir die Wohnungsgenossen-
schaften in Sachsen-Anhaltin ihrer taglichen Arbeit. Daneben sind wir Ansprechpartner fir Wirt-
schaft, Politik und Gesellschaft, um das genossenschaftliche Wohnen und Leben zu férdern. Als
gesetzlicher Prafungsverband fuhren wir genossenschaftliche Pflichtprufungen und erbringen
auch steuerliche, rechtliche oder betriebswirtschaftliche Beratungsleistungen.

Was sind Ihre Aufgaben:
= Sie unterstutzen den Vorstand bei der Erfillung seiner Aufgaben.
= Sie sind erster Anlaufpunkt fir unsere Mitglieder, Gremien und Geschaftspartner.
= Thre Arbeit stellt einen stérungsfreien und vertraulichen Ablauf unserer Tatigkeiten si-
cher.
= Sie wirken beim Aufbau und der Organisation unserer Geschaftsstelle mit.

Wer Sie sind:
= Kauffrau/-mann fiir Biromanagement oder -kommunikation (m/w/d),
= Rechtsanwalts-, Steuer- oder Notarfachangestellte/r (m/w/d),
=  Immobilienkaufmann/-frau (m/w/d) oder
= ein vergleichbarer Berufsabschluss

Sie haben Kenntnisse und Fahigkeiten in der Organisation eines Sekretariates und sind im Um-
gang mit moderner Burotechnik, in der Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, ggf. DATEV, E-
Mail oder Prasentationstechnik versiert.

Was Sie suchen:
= Schatzen Sie eine respektvolle, glaubwurdige und integre Arbeitsatmosphare?
= Sie wollen souveran, freundlich und sympathisch in den Arbeitstag starten?
= Oder wollen Sie nur mehr tGber uns und Ihre Chancen erfahren?

Dann senden Sie uns einfach Ihr Bewerbungsschreiben mit Lebenslauf und Zeugnissen, gern
als E-Mail an: bewerbung@vdwg-Isa.de. Wir freuen uns!

Vorstand - persdnlich, Breiter Weg 261, 39104 Magdeburg, T. 0391 744 17-0
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