IMMCSUTLER

Wir suchen Dich, als

Immobilien Operator -
Backollice & ‘Transaction Manager o

Arbeitsort: Staad SG

Deine Rolle
Du bist das operative Herz unseres Immobiliengeschdafts und bist verantwortlich, dass alle Abldufe —

von der Aufbereitung bis zum Abschluss — reibungslos funktionieren.

Dein Verwantwortungsbereich

* Operative Entlastung der Makler im gesamten Verkaufsprozess

* Verantwortung fur die Einhaltung und Weiterentwicklung interner Prozesse

¢ Koordination und Vorbereitung von Transaktionen (Kaufvertrdge, Schuldbriefe etfc.) bis zum
Notartermin und darUber hinaus

* Erfassung und Pflege von Immobilienobjekten (CRM etc.)

* FErstellung von zielgruppengerechten Vermarktungsunterlagen (Inserate, Dokumentationen,
Social Media Inhalte etc.)

*  Kommunikation mit Maklern, Partnern und teilweise Kunden

¢ Organisation und Verwaltung von Unterlagen und Dokumenten

Ziel der Rolle
Du sorgst dafur, dass:
* unsere Makler operativ vollstandig entlastet werden
* Transaktionen sauber, effizient und strukturiert abgewickelt werden

*  Objekte professionell und herausragend prdsentiert sind

Dein Profil
e Sehr strukturierte, genaue und selbststandige Arbeitsweise
* Erfahrung im Backoffice und Administration
* Erfahrung im Immobilienbereich, inbesondere bei Immobilientransaktionen (EFH/ETW)
¢ Technisches Verstandnis (CRM-Systeme, digitale Tools)
*  Marketingaffinitdt und Auge fUr herausragende Prdasentation
¢ Sehr gute Deutschkenntnisse (schriftlich), weitere Sprachen von Vorteil
* Hohe Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein

* Eigeninitiative und Mitdenken

Was wir bieten
* SchlUsselrolle in einem wachsenden Immobilienunternehmen
* Direkte Mitarbeit am Aufbau eines modernen, skalierbaren Systems
* Hohe Eigenverantwortung und Mitgestaltungsmoglichkeiten
* Kein klassisches Backoffice — sondern eine zentrale operative Rolle
* Entwicklungsméglichkeiten und positives Arbeitsumfeld

* Moderner Arbeitsplatz in attraktiver Seelage und guter Anbindung

Bewerbung mit Lebenslauf und Foto gerne per E-Mail an hagspiel@immobutler.ch
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