
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

WIR BAUEN ZUKUNFT – MACHEN SIE MIT! 

Mitarbeiter/in Wohnungsverwaltung (m/w/d) 
Immobilienkaufmann/-frau oder kaufmännische Fachkraft mit Erfahrung in der 
Wohnungsverwaltung 
Vollzeit | 39 Stunden/Woche | unbefristet 
Dienstort:  Ingelheim am Rhein 
Wann:  zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
 
Wer wir sind 

Die Kreiswohnungsbaugesellschaft des Landkreises Mainz-Bingen GmbH (KWBG) ist die 
kommunale Wohnungsbaugesellschaft des Landkreises Mainz-Bingen. Unser Auftrag ist klar: Wir 
schaffen bezahlbaren, modernen und nachhaltigen Wohnraum für breite Bevölkerungsschichten 
und entwickeln gemeinsam mit Städten und Ortsgemeinden zukunftsfähige Wohnquartiere. Seit 
ihrer Gründung im Jahr 2021 wächst die Gesellschaft kontinuierlich und begleitet heute sowohl 
Neubauprojekte als auch die Verwaltung eines stetig steigenden Wohnungsbestandes. 

Als modernes kommunales Unternehmen verbinden wir wirtschaftliches Handeln mit 
gesellschaftlicher Verantwortung. Kurze Entscheidungswege, ein motiviertes Team und 
spannende Entwicklungsprojekte bieten Ihnen die Möglichkeit, aktiv an der Zukunft des Wohnens 
im Landkreis Mainz-Bingen mitzuwirken. 

Ihre Aufgaben 

Sie übernehmen eigenverantwortlich die kaufmännische Verwaltung unseres 
Wohnungsbestandes und wirken beim weiteren Ausbau unserer Gesellschaft mit. 

Hierzu gehören insbesondere: 

• Betreuung unserer Mieterinnen und Mieter in allen mietvertraglichen Angelegenheiten 
• Abschluss, Änderung und Beendigung von Mietverhältnissen 
• Durchführung von Wohnungsabnahmen und -übergaben 
• Erstellung und Prüfung von Betriebskostenabrechnungen 
• Bearbeitung von Mieteranliegen sowie Korrespondenz mit Behörden, Dienstleistern und 
 Vertragspartnern 
• Steuerung und Beauftragung kleinerer Instandhaltungs- und Reparaturmaßnahmen 
• Rechnungsprüfung und Unterstützung im Forderungsmanagement 
• Pflege der Stammdaten und digitalen Mieterakten 
• Mitwirkung bei der Vermietung neuer Wohnungen 
• Unterstützung beim Aufbau und der Weiterentwicklung der kommunalen 
 Wohnungsverwaltung 
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Ihr Profil 

Sie verfügen über: 

• eine abgeschlossene Ausbildung als Immobilienkaufmann/-frau oder 
• eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit mehrjähriger Berufserfahrung in der 
 Wohnungs- oder Immobilienverwaltung. 

Darüber hinaus wünschen wir uns: 

• fundierte Kenntnisse im Mietrecht sowie in der Wohnungsverwaltung 
• sicheres und freundliches Auftreten gegenüber Mietern und Geschäftspartnern 
• selbstständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise 
• Organisationstalent und Verantwortungsbewusstsein 
• Teamfähigkeit und Kommunikationsstärke 
• gute Kenntnisse der gängigen Microsoft-Office-Anwendungen 
• Führerschein der Klasse B 

Wir bieten Ihnen 

• eine unbefristete Vollzeitbeschäftigung (39 Stunden/Woche) 
• eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit 
• Mitarbeit in einer jungen, dynamisch wachsenden kommunalen Wohnungsbaugesellschaft 
• kurze Entscheidungswege und ein kollegiales Arbeitsumfeld 
• flexible Arbeitszeiten im Rahmen der betrieblichen Möglichkeiten 
• individuelle Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
• eine leistungsgerechte Vergütung in Anlehnung an den TVöD entsprechend Ihrer 

Qualifikation 
• einen modernen Arbeitsplatz in Ingelheim am Rhein 

Werden Sie Teil unseres Teams! 

Sie möchten mit Ihrer Arbeit dazu beitragen, bezahlbaren Wohnraum für die Menschen im 
Landkreis Mainz-Bingen zu schaffen und eine kommunale Wohnungsbaugesellschaft aktiv 
mitzugestalten? 

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung mit den üblichen Unterlagen unter 
Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins sowie Ihrer Gehaltsvorstellungen, gerne 
bevorzugt via E-Mail an hallo@kwbg-mainz-bingen.de oder auf dem Postweg an 

Kreiswohnungsbaugesellschaft des Landkreises Mainz-Bingen GmbH 
Konrad-Adenauer-Straße 34 
55218 Ingelheim am Rhein 

Weitere Informationen über die Kreiswohnungsbaugesellschaft finden Sie unter: 
www.kwbg-mainz-bingen.de 
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