Die WSG ist ein sich dynamisch entwickelndes genossenschaftliches Wohnungsun-
ternehmen.

Im Auftrag unserer Uber 600 Mitglieder verwalten und bewirtschaften wir 850 Woh-
nungen und Gewerbeeinheiten in Bitterfeld-Wolfen, der griinen Industriestadt am
Goitzschesee. Wir bieten rund 1.500 Menschen ein sicheres Zuhause, in dem sie gut
und gunstig wohnen kénnen.

Um den vielféltigen, abwechslungsreichen und spannenden Unternehmensalltag
unserer Genossenschaft optimal zu managen und mit neuen Impulsen zu versehen,
suchen wir flr unser Geschéftsstellen-Team in Bitterfeld-Wolfen eine verlassliche,
organisationsstarke und beruflich ambitionierte Persdnlichkeit als

Assistenz des Vorstandes / Executive Assistant (m/w/d)

Kommunikation, schnelles Denken, Improvisationsvermdgen und Kreativitat sind lhre
Starken? Gut so, denn Kalenderpflege war gestern!

Als Assistenz des Vorstands unterstiitzen Sie die Geschéftsfihrung nicht nur bei der
Organisation des Tagesgeschafts und der strategischen Planung unseres Unter-
nehmens. Ausgestattet mit einem gut dotierten Budget und Ihrer eigenen Kreativitat
ubernehmen Sie Verantwortung fir die gesamte Unternehmenskommunikation unse-
rer Genossenschaft nach innen und au3en. Sie koordinieren die Belange des Daten-
schutzes sowie der IT- und Arbeitssicherheit mit unseren hierfur zustandigen Dienst-
leistern. Mit der Organisation der Gremienarbeit unserer Genossenschaft machen
Sie sich unersetzlich fur die Organe unserer Genossenschaft und bekommen Ein-
blick in alle Geschaftsbereiche und Unternehmenstatigkeiten.

Das bringen Sie mit:

¢ erfolgreich abgeschlossene Ausbildung bzw. Weiterbildung mit kaufmannischer
oder mediengestalterischer Ausrichtung oder betriebswirtschaftlicher Studienab-
schluss mit entsprechender Schwerpunktsetzung

e einschlagige Berufserfahrung oder unbedingte Entschlossenheit, sich als Querein-
steiger/in zu beweisen

¢ fundierte Anwenderkenntnisse von MS Office, Kenntnisse zur Pflege von Social-
Media-Kanalen und Websites wiinschenswert

e Stil- und Rechtschreibsicherheit beim Verfassen von Texten

Ihre Begeisterung fur den anspruchsvollen Job und lhren Einsatz fir unsere Genos-
senschaft honorieren wir nicht nur mit guter Bezahlung. Wir bieten viel Freiraum zur
personlichen Entfaltung, bedarfsgerechte Weiterbildungsmaoglichkeiten, ein positives
Betriebsklima und ein Geschéftsstellen-Team, in dem Sie sich wertgeschatzt und
wohlfihlen werden.

Mehr erfahren Sie im personlichen Gespréach. Jetzt bewerben!



