
Wir sind das kommunale Wohnungsunternehmen mit zwei 
Tochterunternehmen in Eisenhüttenstadt, bewirtschaften 
ca. 7.000 Wohnungen mit zusammen 120 Mitarbeitern und 
suchen ab sofort ein/e 

Bitte richten Sie Ihre aussagefähige Bewerbung
per E-Mail an: scholz@gewi-ehst.de

oder an: Eisenhüttenstädter Gebäudewirtschaft GmbH 
Frau Scholz, Fritz-Heckert-Str. 62, 15890 Eisenhüttenstadt.

Sekretär/in (m/w/d)
für den Leiter Wohnungswirtschaft
in  Vollzeit (37 h in der Woche)

Voraussetzungen:
✔	� abgeschlossene Ausbildung als Bürokauffrau/-mann, 

Kauffrau für Bürokommunikation, Kauffrau/-mann für 
Büromanagement oder Vergleichbares mit mehrjähriger 
Berufserfahrung  

✔	 kaufmännische Kenntnisse
✔	 sicherer Umgang mit Büroaufgaben 
✔	 perfektes Deutsch in Word und Schrift
✔	� sehr gute MS-Office-Kenntnisse insbesondere 

Word, Excel, Outlook und PowerPoint
✔	 PKW-Führerschein erforderlich

persönliche Anforderungen:
✔	 hohes Maß an Loyalität und Verschwiegenheit
✔	 souveräner Umgang mit moderner Bürotechnik
✔	 gepflegtes Erscheinungsbild und Umgangsformen
✔	 gute Selbstorganisation und Zeitmanagement 
✔	 Kundenorientierung, Genauigkeit und Sorgfalt 
✔	� organisatorisches Geschick, eine teamfähige Persönlichkeit 

und ein sicheres und freundliches Auftreten,
✔	 belastbar und stressresistent

Vergütung
✔	� Tarifgruppe 3 des Vergütungstarifvertrages für 

die Beschäftigten der GeWi 


