Grubenmann Immobilien-Treuhand AG

Sachbearbeiterin Immobilien-Bewirtschaftung 20-30 %

lhre Aufgaben

Mail- und andere Korrespondenz-Anfragen bearbeiten

Mitarbeit bei der Immobilien-Bewirtschaftung entsprechend ausgewiesener
Fachkompetenz:

Wohnungsbesichtigungen, -Ubergaben, -abnahmen und damit verbundene
Korrespondenzen

Mitarbeit beim Erstellen von Mietvertragen

Datenbearbeitung mit Immo Top2

Schlussrechnungen erstellen

Dokumentenanlagen digital und physisch betreuen

Vorausseztungen um diese Aufgaben bewiltigen zu konnen

Kaufméannische Ausbildung
Kundenorientierte Arbeitsweise
Kenntnisse Immo Top2

PKW Flhrerschein

Wir bieten
Angenehmes familidres Arbeitsumfeld (2 Personen) und Anstellungsbedingungen
Sorgfaltige Einarbeitung

Kontakt

Grubenmann Immobilien-Treuhand AG
Frau Grubenmann

Tellen 81

9030 Abtwil

+4176 420 89 84
g-immotreu@bluewin.ch



