Werden Sie Teil unseres WOHNTfUhI-Teams!

Wir sind das moderne Wohnungsunternehmen aus Dortmund. Mit unserem Geschéaftsmodell, das konsequent auf
Nachhaltigkeit und Kunden-Service ausgerichtet ist, bewirtschaften wir bereits seit mehr als 100 Jahren in der gesamten
Stadt Uber 16.300 Wohnungen. Damit bieten wir mehr als 40.000 Menschen aus Uber 130 Nationen ein Zuhause mit
WOHN(UhI-Faktor.

Um unseren Erfolgskurs fortzusetzen, suchen wir zum 01.10.2025 eine motivierte und zukunftsorientierte

Assistenz Geschaftsfilhrung CFO (m/w/d)

die als Teil des Teams dafUr sorgt, dass sich unsere Mieter auch zukinftig bei uns WOHN(Uhlen.

Die Herausforderung:

FUr die Funktion als Assistenz der Geschaftsfuhrerin (CFO) suchen wir eine engagierte, kompetente und erfahrene
Persdnlichkeit. In dieser Schlusselfunktion tragen Sie maBgeblich dazu bei, strategische Entscheidungen und operative
Prozesse erfolgreich umzusetzen. lhre Aufgabe wird es sein, die Geschéaftsfiihrerin in allen administrativen und
organisatorischen Belangen zu entlasten und sie bei der Kommunikation mit internen und externen Partnern zu
unterstltzen. Dartber hinaus sind Sie verantwortlich fUr die strukturierte Vorbereitung und Nachbereitung von
Aufsichtsratssitzungen und arbeiten eng mit den verschiedenen FUhrungsebenen zusammen, um eine effektive
Umsetzung von Unternehmenszielen zu gewahrleisten.

lhre Aufgaben: lhr Profil:
e Abwicklung der Geschéaftskorrespondenz e Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung
e Zentrale Schnittstellenfunktion zwischen e Mehrjahrige Berufserfahrung als Assistenz der

Geschaftsfuhrung, Fachbereichen und Externen
Kommunikation und Zusammenarbeit mit Organen
und Gremien

Aufbereitung betriebswirtschaftlicher
Themenstellungen

Planung und Protokollierung von Besprechungen und
Aufsichtsratssitzungen

Erstellung von Analysen, Berichten, Prasentations-
und Entscheidungsvorlagen

Vor- und Nachbereitung von Meetings,
Gremiensitzungen und Entscheidungsprozessen
Klarung von fachlichen Fragestellungen

Termin-, Reise- und Dokumentationsmanagement

Geschaftsfuhrung

Betriebswirtschaftliches Verstéandnis und die Fahigkeit
dieses praxisnah umzusetzen

Sicherer Umgang mit SAP/MS-Office

Ein hohes MaB an Integritat, Diskretion und
Zuverlassigkeit

Hohe Kommunikationsstérke, ausgepragte
Kontaktfreudigkeit sowie Teamfahigkeit mit einer
respektvollen und wertschatzenden Umgangsweise
Sehr sorgfaltige, selbststandige, eigenverantwortliche
und strukturierte Arbeitsweise

Sicheres und gewandtes Ausdrucksvermdgen in
Deutsch und Englisch, sowohl mundlich

als auch schriftlich

Ausgepragtes Organisationsgeschick



Wir bieten:

e Fachliche und personliche Weiterbildung

e Ergonomische Arbeitsplatze

e Flexible Arbeitszeitgestaltung + mobiles Arbeiten
e Tarifgebundenheit

e \Weihnachts- und Urlaubsgeld

e 30 Urlaubstage und 5 Zusatzurlaubstage

e Geburtstagsfrei

e Betriebsausflug und Weihnachtsfeier

e Hardware nach neuesten Standards

e Betriebliche Altersvorsorge

e Fahrradleasing + 30% Arbeitgeberzuschuss
e Zuschuss zum DeutschlandTicket

e Mitarbeiterrabatte

o Flexibilitdt und Belastbarkeit

Bitte senden Sie Ihre vollstandige Bewerbung
(Anschreiben/Lebenslauf/Zeugnisse) unter Angabe lhrer
Gehaltsvorstellung und Ihrer Kindigungsfrist an Herrn
Tim Wolter (Bereichsleiter Personal/Innere Dienste), bitte
ausschlieBlich Uber unser Bewerbermanagementsystem.

Jetzt bewerben
DOGEWO

Dortmunder Gesellschaft
fur Wohnen mbH

Herrm Tim Wolter
LandgrafenstraBe 77
44139 Dortmund

DOGEWO
Lrer Uk Aoev.'

WWW.DOGEWO21.DE


https://dogewo21.onlyfy.jobs/application/apply/cwb676f2l23emaeosbufo276w0suqxd
https://www.dogewo21.de/

