
      „Freie
Scholle“

Baugenossenschaft

zu Berlin eG

Mitarbeiter/in (m/w/d)
in der Vermietung

Ihre Aufgaben
• Angebote und Exposés zur Wohnungsvermietung erstellen

• Mietinteressenten (digital) verwalten und bei der Wohnungsvergabe begleiten

• Besichtigungstermine verwalten und koordinieren

• Erstellen und Kontrolle der notwendigen Vergabeunterlagen

• Datenpflege in den Portalen der Versorger und Behörden

• Mitwirkung bei Vermietungsprozessen sowie Verwaltung der Gästewohnungen

• Verwaltungsbetreuung unserer Mitglieder, Datenpflege im ERP-System

Ihr Profil
• kundenorientierte Kommunikation sowie ein sicheres und verbindliches Auftre-

ten gegenüber Mietinteressenten, Nutzern und Geschäftspartnern

• gute mündliche und schriftliche Kenntnisse in der deutschen Sprache

• sicherer Umgang mit Office-Produkten

• eigenverantwortliche Arbeitsweise, kooperativer und konstruktiver Arbeitsstil

• Bereitschaft und Eignung zur Mitarbeit in einem Team

• Berufsausbildung bzw. -erfahrung von Vorteil, aber keine Bedingung

Das erwartet Sie
• abwechslungsreiche und eigenverantwortliche Tätigkeiten

• tarifliche Vergütung und Sonderzahlungen (Weihnachts- und Urlaubsgeld), 
betriebliche Gruppen-Unfallversicherung

• moderne Arbeitsausstattung

• flache Hierarchien und kollegiale Arbeitsatmosphäre

• Die Position ist teilzeitfähig und als Krankheitsvertretung zunächst auf ein Jahr 
befristet.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen
mit Ihrem möglichen Eintrittstermin per E-Mail als PDF-Datei an
bewerbung@freiescholle.de
oder per Post an die nebenstehende Anschrift.

Wir suchen

Über uns

Die „Freie Scholle“ ist eine der 
ältesten Wohnungsbaugenossen-
schaften Berlins.  Mit knapp 
6.000 Mitgliedern verwalten wir 
über 1.500 Wohnungen und Ge- 
werbeeinheiten. Seit nunmehr 
130 Jahren erhalten und bewah- 
ren wir unter dem Motto „Mit- 
einander wohnen – füreinander 
bauen“ unseren genossenschaft- 
lichen Wohnungsbestand.

zum nächstmöglichen Zeitpunkt zur Unterstützung
unseres Vermietungsteams als befristete Krankheitsvertretung
für zunächst ein Jahr eine/n engagierte/n

Baugenossenschaft
 „Freie Scholle“ zu Berlin eG

Schollenhof 7
13509 Berlin

www.freiescholle.de

Vorstand:

Stephan Greiner-Petter
(Sprecher des Vorstands)

Christina Reinhold

Ronald Stahn

Vorsitzender
des Aufsichtsrates:

Detlef Ölkers


