
Die Halberstädter Wohnungsgesellschaft mbH (HaWoGe) ist ein 
modernes und serviceorientiertes kommunales Wohnungs- 
unternehmen in Sachsen-Anhalt. Kerngeschäft ist die Vermietung 
und Verwaltung unserer eigenen ca. 4.000 Wohn-/Gewerbe- 
einheiten, die in den vergangenen Jahren in großem Umfang 
modernisiert wurden. Darüber hinaus werden ca. 100 Wohn- 
und Gewerbeeinheiten im Fremd- und WEG-Bereich betreut. 
Mieternähe und soziales Engagement auch im gesamtstädtischen 
Kontext haben für uns einen hohen Stellenwert. 
 
Wir suchen für unsere Gesellschaft zum nächstmöglichen Zeitpunkt  
 
 
 Mitarbeiter/in Kundenservice/Rezeption (m/w/d) 
 
 
Ihr Aufgabengebiet: 

 
 Die Repräsentation der Gesellschaft und ihrer Interessen gegenüber Interessenten und 

Mietern in unserem Empfangsbereich. Die persönliche, telefonische und schriftliche An-
nahme von Mieteranliegen und Weiterleitung an zuständige Fachbereiche bzw. die damit 
verbundene Erstberatung. Die Bedienung unserer Telefonanlage, Nutzung des E-Mail-Sys-
tems, die Erledigung von Schriftverkehr, Pflege von Stammdaten, Erstellen von Bescheini-
gungen/Reparaturaufträgen. 

 
Ihr Profil: 

 
• abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, 
• Kenntnisse auf dem Gebiet der Wohnungswirtschaft, insbesondere im Mietrecht wün-

schenswert, 
• dienstleistungsorientiertes Handeln, 
• hohes Maß an sozialer Kompetenz, v. a. Teamfähigkeit, Kommunikationsstärke und 

Fähigkeit zur Eigen- und Fremdmotivation, 
• Sorgfältige und selbständige Arbeitsweise, Eigeninitiative und Leistungsbereitschaft, 
• selbstbewusstes Auftreten und ein gepflegtes Erscheinungsbild, 
• Fremdsprachenkenntnisse wünschenswert, 
• sicherer Umgang mit Standard- und wohnungswirtschaftlicher Software. 

 
Unser Angebot: 

 
• eine interessante, eigenverantwortliche Tätigkeit in einem modernen Immobilienun-

ternehmen, 
• umfangreiche Weiterbildungsmöglichkeiten, 
• umfassendes betriebliches Gesundheitsmanagement, 
• angenehmes betriebliches Arbeitsumfeld und die Sicherheit eines kommunalen Woh-

nungsunternehmens, 
• Leistungs- und positionsgerechte Vergütung nach dem Tarifvertrag für die Beschäftig-

ten der Deutschen Immobilienwirtschaft. 
 
Wir freuen uns, Sie kennenzulernen 
 
Schicken Sie uns bitte Ihre vollständigen und aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit 
dem Betreff: 
 
„Mitarbeiter/in Kundenservice/Rezeption“ per E-Mail an info@hawoge.de 


