Vor fast 130 Jahren wurde eine Idee Wirklichkeit, die bis heute aktueller
denn je ist: bezahlbarer Wohnraum in Soest. Diesem Ziel ist unsere
Genossenschaft ,Soester Bauverein eG* von ihrer Griindung bis heute
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v den altesten Wohnungsbaugenossenschaften in Nordrhein-Westfalen.

verpflichtet. Gegriindet im Jahr 1896 z&hlt die Soester Bauverein eG zu

Wir suchen zum 01.01.2027 einen Mitarbeiter (m/w/d) fiir die Bestandsverwaltung unserer

Wohnungsgenossenschaft. Die Stelle wird als Nachfolgebesetzung flr eine Mitarbeiterin ausgeschrieben, die
Ende Mérz 2027 in den Ruhestand tritt jedoch das Team weiterhin in einem geringfligigen Arbeitsverhéltnis

unterstitzen wird.

Ilhre Aufgaben umfassen die Bearbeitung zentraler Aufgaben zur Unterstlitzung des taglichen
Geschéaftsbetriebs. Dazu gehoren unter anderem die Anlage und Pflege von Stammdaten, die Bearbeitung
des Postein- und -ausgangs sowie die Erstellung diverser Bescheinigungen. Sie (bernehmen die
vorbereitende Erfassung von Rechnungen und fiihren allgemeinen Schriftverkehr sowie die telefonische
Korrespondenz durch. Darlber hinaus erfassen Sie eingehende Auftréage, unterstiitzen bei allgemeinen
Verwaltungsaufgaben und sorgen fir die Archivierung von Dokumenten. In Vertretung wirken Sie bei dem

Vermietungsprozess mit.

lhr Profil:

Abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich, vorzugsweise mit Kenntnissen in der
Wohnungswirtschaft und im Genossenschaftswesen

Berufserfahrung in den benannten Aufgabenbereichen

Kundenorientierung und Kommunikationsstarke

Teamfahigkeit, Verantwortungsbewusstsein, strukturierte Arbeitsweise

Gute EDV-Kenntnisse, Erfahrungen mit dem ERP-System Wodis Yuneo (Sigma) von Vorteil

Ihre aussagekraftige Bewerbung unter Angabe |hrer Gehaltsvorstellung richten Sie bitte bis zum 30.09.2026

an:

Soester Bauverein eG, Vorstand, Cusanusweg 1, 59494 Soest

E-Mail: bewerbung@soester-bauverein.de; Web: www.soester-bauverein.de




