
Wohnungsbaugesellschaft Plauen mbH
Personalabteilung
Bahnhofstraße 65
08523 Plauen 

Mit rund 7.400 Wohnungen sind wir, die Wohnungsbaugesellschaft Plauen mbH, der größte Vermieter im Vogtland. Als 

modernes, serviceorientiertes kommunales Wohnungsunternehmen haben Mieternähe und soziales Engagement für uns 

höchste Priorität.

Werden auch Sie ein Teil von uns! Ab sofort suchen wir einen

Rechtsanwaltsfachangestellten/
Soziale Betreuung (m/w/d)

Zu Ihren Aufgaben gehören: 
✓ 	 Verantwortung für Mieterkonten mit Mietzinsrückständen, Prüfung der Mahnläufe, Anfertigen von Mahnschreiben, 

Erstellung von Zahlungsvereinbarungen 
✓	 Bearbeitung von gerichtlichen Mahnverfahren bis hin zur Durchführung von Zwangsvollstreckungen 
✓	 Abwicklung von Mietverhältnissen bei erblosen Nachlässen
✓	 Zusammenarbeit mit Behörden, Gerichten, Betreuern, Nachlasspflegern, Hilfsorganisationen und Angehörigen 
✓	 Beratung und soziale Betreuung von Mietern, Hilfestellungen zur Verbesserung der Lebenssituation
✓	 übergreifende Zusammenarbeit mit allen Fachbereichen

Was wir uns von Ihnen wünschen:
✓ 	 Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte/-er bzw. als Immobilienkauf-

frau/-mann oder einem anderen kaufmännischen Beruf mit Berufserfahrung. 
✓ 	 Sie haben ein freundliches, tolerantes Auftreten und eine gute Menschenkenntnis sowie Einfühlvermögen.   
✓	 Sie verfügen über gute PC-Kenntnisse in der Anwendung der Microsoft-Office-Programme. 
✓ 	 Sie besitzen Fähigkeiten im Umgang mit Konflikt- und Problemlösungen. 
✓	 Eine selbstständige, eigenverantwortliche und teamorientierte Arbeitsweise sowie eine gute Kommunikationsfähig-

keit runden Ihr Profil ab. 

Was Sie von uns erwarten können:
✓  	 abwechslungsreiches, vielseitiges Aufgabenspektrum in einem kollegialen Arbeitsumfeld
✓	 eine umfassende Einarbeitung 
✓	 flexible, familienfreundliche Arbeitszeiten
✓	 eine attraktive Vergütung sowie Weihnachtsgeld und Sonderzahlung
✓ 	 übergesetzlicher Urlaub
✓	 betriebliches Gesundheitsmanagement mit vielen Mitarbeiterangeboten
✓ 	 Ticket City Card, Jobticket, Zuschuss zu Kinderbetreuungskosten
✓	 bezahlte Weiterbildungs- und Qualifizierungsmöglichkeiten sowie eine langfristige berufliche Perspektive

 per E-Mail:  bewerbung@wbg-plauen.de   

Senden Sie bitte Ihre Bewerbung an:


