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Ihre Aufgaben bei uns umfassen folgende Tétigkeiten

Posteingang Abteilung Recht, Liegenschaften u. Private Wohnungsvenrwaltung
Koordination und Uberwachung von Fristen, Terminen und Wiedervorlagen
in der Rechtsabteilung

Schuldnerberatung

Bearbeitung Zahlungsverzug wie z.B. Mahnungen, Abschlussivon
Ratenzahlungsvereinbarungen, Abmahnungen und Kundigungen
Bearbeitung gerichtlicher Mahnverfahren

Erstellen von Schriftsatzen in Mietrechtsstreitigkeiteni vor'dem Amtsgericht
z.B. Raumungsklagen, Zahlungsklagen bzw. Anspruchsbegriundungen nach
Mahnbescheiden

Forderungsvollstreckungen wie Pfandungen;, Vermogensauskunft u'.a.
Anmeldung und Uberwachung von Insolvenzforderungen
Urlaubsvertretung im Sekretariat der Geschaftsfiihrung




"o

Vorzugsweise Rechtsanwaltsfachangestelite/r oder Immobilienkaufmann/-frau

Einschlagige Berufserfahrung

Gute Kenntnisse des Mietrechts

Gute Kenntnisse des auBergerichtlichen und gerichtlichen Mahnverfahrens
sowie Volilstreckungsrechts

Miindliche und schriftliche Kommunikationsfahigkeit, Freundlichkeit; schnelle
Auffassungsgabe, Zuverlassigkeit, Leistungsfiahigkeit, Teamfahigkeit;,
Eigenverantwortung und Flexibilitat

Gute EDV- Kenntnisse, Excel, PowerPoint und Word

Erfahrungen mit AnNoText wiinschenswert

Wenn Sie an dieser interessanten und
abwechslungsreichen Tatigkeitiinteressiert
sind, senden Sie uns bittellhiervellstandigen
Bewerbungsuntenlagen mittAngabe lhrer
Gehaltsvorstellunglund hiestiiihestmoglichen
Einstiegstermins: bisizumi01:08:2025 an info@bwg-bernburg.de
nebenstehende Adresses: Liebknechtstr 30 - 06406 Bernburg

Bernburger'Wohnstattengesellschaft mbH
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z.H. Herrn Holger Kéhncke
E Geschatftsfuhrer
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