
 
 
 

Stellenausschreibung 
Mieterverein München e.V. 

 
Der Mieterverein München e. V. ist mit rund 68.000 Mitgliedern der zweitgrößte Mieterverein 
Deutschlands. Mietern zu helfen und Mieterinteressen zu vertreten, ist unsere Hauptaufgabe. 
Die Mitglieder des Mieterverein München e.V. erhalten kostenlosen Rat und Hilfe von 
erfahrenen Mietrechtsexperten.  
 
Wir suchen  
 

ab 01.05.2019 
 

eine Empfangsassistenz (m/w/d) in Vollzeit  (39 Std./Woche). 
 
Als erster Ansprechpartner (m/w/d) sind Sie verantwortlich für den Empfangsbereich. 
Ihre Aufgabe ist vorrangig die Betreuung von Mitgliedern und Interessenten. 
 
Zudem erwartet Sie: 

 Weiterleitung von Anfragen 

 Annehmen und Weiterleiten von Telefonaten 

 Administrative Tätigkeiten 

 Annahme und Versendung von Kurierpost 
 
Bewerbungsschluss ist der 15.04.2019 
 
Ihre Stärken sind: 

 Freude am Umgang mit Menschen und Teamfähigkeit 

 Sehr gute Umgangsformen und ein gepflegtes Erscheinungsbild 

 Soziale Kompetenz und Belastbarkeit, sowie Organisationsfähigkeit 
Sie bringen mit: 

 Abgeschlossene Berufsausbildung  

 Gute Kenntnisse in den MS-Office-Tools 

 Gute Englischkenntnisse 
 
Wir bieten Ihnen: 

 Einen modernen Arbeitsplatz im Zentrum Münchens  

 Sehr gute öffentliche Anbindung, sowie attraktive Rahmenbedingungen 

 Eine leistungsgerechte Vergütung 
 

 
Ihre Bewerbung: 
Sie sind interessiert? Dann senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, 
Zeugniskopien) bitte per E-Mail an Frau Angela Lutz-Plank: gf@mieterverein-muenchen.de 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
MIETERVEREIN MÜNCHEN e.V. 
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