
 Mainz  Vollzeit (39 Stunden)     Berufserfahrene    ab sofort 

Die Wohnbau Mainz GmbH ist der größte Wohnungsanbieter in der rheinland-pfälzischen 

Landeshauptstadt und bietet mit mehr als 11.000 eigenen Mietwohnungen Menschen ein Zuhause. 

 

 

 abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung idealerweise als Immobilienkaufmann/-frau 
oder Rechtsanwaltsfachangestellte/r oder abgeschlossenes Hochschulstudium (Diplom (FH) 
oder Bachelor) im betriebswirtschaftlichen Studiengang 

 Berufserfahrung in vergleichbarer Tätigkeit 

 fundierte Kenntnisse im allgemeinen Rechtswesen 

 fundierte Kenntnisse in MS Office (Word/Excel/Outlook); idealerweise Kenntnisse im 
wohnungswirtschaftlichen Programm WODIS Sigma und im Mietrecht 

 Fachkenntnisse im Mietrecht sowie technisches Grundwissen 

 Grundkenntnisse im Umgang mit Mietern, Behörden, Rechtsanwälten  

 unternehmensgerechte Kommunikationsfähigkeit  

 

 Mahnwesen  
 Gerichtliche Durchsetzung  
 Zwangsvollstreckung  
 Führen einer Ausbuchungsstatistik 
 Fertigung von allgemeinem Schriftverkehr, Terminplan, Fristüberwachung, Materialbestellung 

usw. 

 Führen der Klageliste 

 Ermitteln des Aufenthaltsortes von Personen 

 Durchführen der Erbenermittlung 



 für diese verantwortungsvolle Aufgabe eine faire Vergütung nach TVöD  

 Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt 

 arbeitgeberfinanzierte Altersvorsorge 

 individuelle Weiterbildungsangebote 

 vergünstigtes Deutschlandticket 

 vielfältige Gesundheitsmaßnahmen (z. B. JODIS Funktional Training) 

 die Mitarbeit in einem engagierten Team und ein angenehmes Arbeitsumfeld 

 flexible Arbeitszeiten, 30 Tage Urlaub im Jahr zzgl. Brücken- und Gleittage 

 

 

 

 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per Mail an jobs@wohnbau-mainz.de unter Angabe 

Ihrer Gehaltsvorstellung und des frühestmöglichen Eintrittstermins. 

 


