
Datenschutzinformationen für Bewerber finden Sie unter 
https://www.dwg-wohnen.de/jobundausbildung/. 
Für die Rücksendung Ihrer Bewerbungsunterlagen legen Sie  
bitte einen adressierten und ausreichend  
frankierten Rückumschlag bei.  

 

 
...weil wir hier zu Hause sind! 

                 
                   Die Dessauer Wohnungsbaugesellschaft mbH als kommunales Unternehmen ist mit ca. 7.700 Wohn- und                                                
                  Gewerbeeinheiten größter Vermieter in der Doppelstadt Dessau-Roßlau. 

 
Unterstützen Sie unser Unternehmen zum 01.06.2024 als 
 

Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d) 
 
 Eigenverantwortliche Erledigung allgemeiner administrativer Aufgaben 
 Ansprechpartner für Mitarbeitende, Kunden und Geschäftspartner 
 Organisation, Vor- und Nachbereitung von Gremiensitzungen, inkl. Protokollerstellung 
 Selbstständige Ausarbeitung von Auswertungen, Statistiken und Präsentationen 
 Eigenständige Durchführung von Projekten und bereichsübergreifenden Sonderaufgaben 

 
 Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung sowie mehrjährige Berufserfahrung 
 Kenntnisse auf dem Gebiet der Wohnungswirtschaft 
 Hohe Eigeninitiative und eine effiziente sowie verlässliche Arbeitsweise 
 Exzellente Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
 Kommunikationsstarkes Auftreten und ein gepflegtes Erscheinungsbild  
 Sicherer Umgang mit Standardsoftware 
 Hohes Maß an Verschwiegenheit 

 
 Unbefristetes Arbeitsverhältnis bei attraktiver Vergütung und betrieblicher Altersvorsorge 
 Work-Life-Balance dank flexibler Arbeitszeitmodelle 
 Modern eingerichteter Arbeitsplatz im Zentrum von Dessau und hochwertige technische Ausstattung 
 Einarbeitung sowie Angebote für persönliche Weiterbildungsmaßnahmen 
 Individuelle 37 Stunden-Woche und 30 Tage Urlaub 
 Umfassendes betriebliches Gesundheitsmanagement  

 
Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen 
vorzugsweise per E-Mail bis zum 21.04.2024 an: bewerbung@dwg-wohnen.de 
   
Dessauer Wohnungsbaugesellschaft mbH 
Betriebsorganisation 
Ferdinand-von-Schill-Straße 8 
06844 Dessau-Roßlau 

Ihr Profil 

Ihre Aufgaben 

Wir bieten 


