
 
  

 
 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort einen engagierten 
 
 Sachbearbeiter im Bereich Mietverwaltung (m/w/d). 
 
Sie übernehmen u.a. folgende Aufgaben: 
 

- Allgemeine Büroorganisation 
- Eigenständige Betreuung der zugeteilten Objekte  
- Betreuung und Bearbeitung verschiedener Geschäftsvorfälle innerhalb der  

Immobilienverwaltung 
Kautions- und Forderungsmanagement  

- Bearbeitung von administrativen Aufgaben, Stammdatenerfassung und -pflege 
- Koordinierung von Kleinreparaturen 

 
Ihr Profil: 
 

- Motivation und Engagement für neue Aufgaben 
- Freude am Umgang mit Menschen und an der Arbeit im Team 
- Zuverlässigkeit und Eigeninitiative 
- kaufmännische Ausbildung von Vorteil 
- eigenverantwortliches und strukturiertes Arbeiten, Flexibilität sowie hohe 

Einsatzbereitschaft 
 
Die Ernst-Abbe-Stiftung als Mutterunternehmen möchte eine angenehme Arbeitsatmosphäre 
innerhalb eines unterstützenden Teams bieten, in dem Sie Ihre eigenen Ideen einbringen und sich 
weiterentwickeln können. Hierzu fördern wir auch berufliche Weiterbildungsmöglichkeiten. Ihre 
Tätigkeit wird mit einer leistungsgerechten Vergütung anerkannt, zusätzlich erwarten Sie Incentives 
wie die CityCard Jena oder das JobTicket. Regelmäßige teambildende Maßnahmen sorgen für ein 
starkes und motiviertes Teamgefühl. 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen 
Bewerbungsunterlagen.  
 
Bitte geben Sie Ihr frühestmögliches Eintrittsdatum sowie Ihre Gehaltsvorstellungen an. 
 
 
 
 
 
 

Die gemeinnützige, den Werten des Physikers, Unternehmers und Sozialreformers Ernst Abbe verpflichtete 
Ernst-Abbe-Stiftung fördert Wissenschaft, Forschung und Innovation in Jena und Thüringen. Gemeinsam mit 
ihren verbundenen Unternehmen Carl-Zeiss-Siedlung GmbH und Ernst-Abbe-Siedlung GmbH verfügt die 
Ernst-Abbe-Stiftung über einen vielseitigen Bestand an Immobilien in der Region Jena, einer der 
landschaftlich, wissenschaftlich und wirtschaftlich attraktivsten Regionen Deutschlands. Auch das Zeiss-
Planetarium Jena als weltweit dienstältestes und gleichzeitig hochinnovatives Planetarium sowie weitere 
Einrichtungen und Unternehmen gehören zu unserem vielseitigen und dem Gemeinwohl dienenden Verbund. 



 
  

 
 
 
Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie schriftlich oder per E-Mail (alle Anlagen bitte in einer Datei) 
an: 
 
Ernst-Abbe-Stiftung 
Frau Yvonne Klemm 
Forstweg 31 
07745 Jena 
E-Mail: bewerbung@ernst-abbe-stiftung.de  
 
Wir weisen Sie daraufhin, dass keine Aufwandsentschädigung (Fahrtkosten) gezahlt wird und die 
Rücksendung postalisch eingegangener Bewerbungs-unterlagen nur erfolgt, wenn ein frankierter 
Rückumschlag beigefügt ist. 
 
Datenschutzrechtlicher Hinweis:  
Wir verarbeiten die Bewerberdaten nur zum Zweck und im Rahmen des Bewerbungsverfahrens im 
Einklang mit den gesetzlichen Vorgaben. Wir verweisen auf unser Informationsblatt zur 
Datenverarbeitung im Bewerberverfahren unter https://www2.ernst-abbe-stiftung.de/aktuelles/.  
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