
Geschäftsführerin         Aufsichtsrat        Bankverbindung                                                                                 Amtsgericht  
Manuela Burnat                    Tomas Kaufmann     Mietenkonto DKB                                       Deutsche Kreditbank                         Frankfurt/O.                                                  
                                  (Vorsitzender)           IBAN DE19120300001079984405             IBAN DE34120300000000511196    HRB 2963    
                                                                               BIC BYLADEM1001                                   BIC BYLADEM1001                          St.-Nr. 064/126/00418   

Wir suchen:  
 

Einen kaufmännischen Mitarbeiter (m,w,d)  
für unser Mieteroffice 

 
in einem unbefristeten Arbeitsverhältnis mit derzeit 39 Stunden/Woche – Teilzeit möglich 

 

Wir sind eine Tochtergesellschaft der Stadt Müncheberg und verwalten als kleine 

Wohnungsgesellschaft ca. 500 eigene Wohneinheiten im Stadtkern sowie in umliegenden Orten.  

 
Zu den wesentlichen Aufgabengebieten gehören insbesondere: 

• Verantwortliche Betreuung sämtlicher Geschäftskommunikation (Post, Funktionsfächer, 
Outlook usw.) 

• Allgemeiner Schriftverkehr mit Geschäftspartnern, Dienstleistern, Mietern, behördlichen 
Stellen 

• Zuarbeiten für die Fachbereiche: Wohnungswirtschaft und Mietenbuchhaltung 

• Allgemeine Büroarbeiten 
 
Eine weitere Abgrenzung des Aufgabengebietes sowie die Übertragung bzw. Verlagerung anderer 
Aufgaben bleiben vorbehalten. 
 
Wir erwarten von Ihnen: 

• eine abgeschlossene Berufsausbildung als Bürokaufmann oder einem für die Aufgabe 
vergleichbaren Abschluss 

• Berufserfahrung im Büro bzw. Verwaltung 

• Sicheren Umgang der deutschen Sprache in Wort und Schrift 
 
Wir bieten Ihnen: 

• eine verantwortungsvolle und interessante Tätigkeit in einem kleinen städtischen 
Unternehmen, welches sich weiterentwickeln will 

• eine der Aufgabenstellung entsprechende Vergütung nach TVöD VKA Gruppe 5 

• 30 Tage Jahresurlaub und eine jährliche Sonderzahlung 

• eine zusätzliche betriebliche Altersvorsorge  

• Fortbildung- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
 
Werden Sie Teil unseres Teams und gestalten Sie mit uns die Zukunft des Wohnens in 
Müncheberg. 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann richten Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung bitte an die: 

 

Müncheberger Wohnungsgesellschaft mbH 
z.H. Geschäftsführung 

E.-Thälmann-Straße 80, 15374 Müncheberg 
 

oder per E-Mail: geschaeftsfuehrung@mwg-mbh.de 

 
Aus Kostengründen werden Bewerbungsunterlagen nur zurückgesandt, wenn ein ausreichend frankierter Rückumschlag beigefügt ist. 
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