Sie suchen ein Unternehmen, das anders ist und wirklich zu Ihnen passt? Sie

b~ 4 winschen sich ein gutes Arbeitsklima, Teamspirit, eine besondere
Firmenphilosophie und die Moglichkeit einer auBerst interessanten
' Karrierechance? Sie wollen Teil eines erfahrenen Teams sein und wirklich
'LL.-. etwas bewegen? Dann sollten Sie jetzt Kontakt aufnehmen und
'I” herausfinden, ob wir die Richtigen fur Sie sind...

h2r-personalberatung
flexibel.schnell.unkompliziert.

Gesucht wird zur direkten und unbefristeten Festeinstellung flir eine Immobilienverwaltung ansassig in
Gelsenkirchen-Buer eine Kaufmannische Sachbearbeitung fiir die Immobilienverwaltung

(m/w/d) in Teilzeit ab 20 Stunden oder Vollzeit

lhre Aufgaben:

e Annahme von Telefonaten und Korrespondenz mit Mietern, Hausbesitzern,
Wohnungseigentimern und Versorgern

e Abwicklung von Versicherungsschaden im Gemeinschaftseigentum

e Einholung von Angeboten und Vergabe von Handwerkerauftragen im Gemeinschaftseigentum

e Allgemeine administrative Tatigkeiten

e Sie sind zustandig fur die Vor- und Nachbereitung von Eigentimerversammlungen

e Datenpflege im Kundenportal

lhr Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, Ausbildung zum/zur Immobilienkaufmann*frau
(oder Weiterbildungen im Bereich der Hausverwaltung)

e idealerweise hatten Sie schon einmal Beruhrungspunkte zu Hausverwaltungen

e versierter Umgang mit dem MS-Office Paket und eine Affinitat zu digitalen
Kommunikationstools

e |hr Arbeitsstil ist gepragt vom Dienstleistungsgedanken

e Team- und Kommunikationsfahigkeit runden Ihr Profil ab

e Sie sind einfach sympathisch, engagiert und zuverlassig

Das erwartet Sie:

e Ein sicherer Arbeitsplatz und Interesse an einer langfristigen Zusammenarbeit
e Eine attraktive Vergiutung mit zahlreichen Nebenleistungen und einem kostenfreien
Garagenstellplatz

¢ umfassende Moglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung
e Mitarbeit in einem engagierten, professionellen und kollegialen Team

e Flache Hierarchien mit kurzen Entscheidungswegen

Falls Sie sich in diesem Stellenprofil wiedererkennen, freue ich mich auf lhre Bewerbung unter

info@h2r-personalberatung.de oder rufen Sie mich einfach an Susanne Werle 0172.70 88 270 gerne auch

am Abend oder im Wochenendbereich



mailto:info@h2r-personalberatung.de

