
Ihre Aufgaben:
  Bearbeitung von unternehmensbezogenen Rechtsangelegen-

heiten und Grundsatzfragen sowie Erarbeitung bzw. Prüfung 
von Verträgen und Vereinbarungen im Rahmen des unterneh-
mensbezogenen Vertragswesens 

  Bearbeitung aller Rechtsanwaltsschreiben, einschließlich 
der Vorbereitung bei Klageerhebung in Abstimmung mit 
der beauftragten Rechtsanwaltskanzlei

  Grundsatzprüfung bei Mieterhöhungen jeglicher Art 
und Betriebskostenabrechnungen 

  Bearbeitung von Vorgängen zum Miet-/Baurecht 
einschließlich Vertragsstörungen ggf. unter Einbindung 
des beauftragten Fachanwalts 

  Bearbeitung von Vorgängen zum Arbeitsrecht einschließlich 
Erarbeitung von Mustervereinbarungen für Arbeitsverträge

  Übernahme der Funktion als Datenschutzbeauftragter 

Ihr Profil: 
  abgeschlossenes wirtschaftswissenschaftliches Studium 

mit dem Schwerpunkt Recht oder eine vergleichbare 
juristische Ausbildung    

  erste Berufserfahrungen in einer vergleichbaren Position 
in der Wohnungswirtschaft und Kenntnisse im Miet-, 
Bau- und Arbeitsrecht sind wünschenswert

  ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit und 
souveränes Auftreten 

  sichere Kenntnisse im Umgang mit Office-Anwendungen 
(Outlook, Word, Excel)

Ihr Kontakt:
Sie sind interessiert? Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihrer 
Gehaltsvorstellungen und des frühesten Einstellungstermins 
senden Sie bitte bis zum 24. Februar 2023 als PDF-Datei an  
bewerbung@ewg-pankow.de. 

Erste Wohnungsgenossenschaft
Berlin-Pankow eG
Vorstand

Breite Straße 32
13187 Berlin

Zur Unterstützung unseres Teams im Vorstandsbereich suchen wir 
zum nächstmöglichen Zeitpunkt unbefristet einen

Vorstandsreferenten (m/w/d).

Das erwartet Sie:
  eine spannende und herausfordernde Tätigkeit mit kurzen Entscheidungswegen in einem wirtschaftlich 

gut aufgestellten und erfolgreichem Unternehmen
  ein zukunftssicherer, modern ausgestatteter Arbeitsplatz in einem engagierten und aufgeschlossenen Team 
  eine Vergütung in Anlehnung an den Tarifvertrag der Wohnungswirtschaft
  Urlaubs- und Weihnachtsgeld
  flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit) bei einer 38-Stunden-Woche und 30 Tage Urlaub 
  eine attraktive betriebliche Altersvorsorge und weitere soziale Sonderleistungen


