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l/erwu[t&mﬂ mit Halt&mg
Mitarbeiter:in im Sekretariat (m/w/d)
Teilzeit, Wien 16

Wir sind die Immobilien Weichinger Ges.m.b.H., eine familiar gefiihrte Immobilienverwaltung mit
uber 50 Jahren Erfahrung. Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine:n engagierte:n
Mitarbeiter:in im Sekretariat.

Das erwartet Sie:

e Abwechslungsreiche Tatigkeit

e Flexibles Arbeitszeitmodell und familienfreundliches Umfeld

e Sehr gute offentliche Anbindung (S45, StraBenbahn 10, 43, 44)

¢ Kollegiales, wertschatzendes Team mit familiarer Atmosphare

o Freie Getranke (Kaffee, Tee, Mineralwasser)

e Zusatzliche freie Tage am 24.12. und 31.12.

o Weiterbildungsmoglichkeiten (jahrlich gefordert)

e Zukunftsvorsorge durch Arbeitgeberbeitrag

e Attraktives Gehalt ab € 2.500 brutto/Monat (VZ), je nach Qualifikation und Erfahrung

lhre Aufgaben:

¢ Empfang und Betreuung von Kund:innen

e Vermittlung und Abwicklung von Telefonaten

¢ Verwaltung und Bestellung von Bliromaterial

e Vorbereitung von Unterlagen fur Versammlungen

e Terminplanung und -koordination

e Buro- und Aktenorganisation

¢ Kommunikation mit Mieter:innen, Eigentimer:innen und Professionist:innen
e Einholung von Kostenvoranschlagen

¢ Teilnahme an Eigentimerversammlungen inkl. Niederschriften

e Allgemeine organisatorische und administrative Tatigkeiten

lhr Profil:

e Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Buroerfahrung

e Serviceorientierung und Freude am Umgang mit Menschen

e Interesse, Teil eines eingespielten Teams zu werden

¢ Schnelle Auffassungsgabe und flexibles Denken

e Gute EDV-Anwenderkenntnisse (MS Office, Hausverwaltungssoftware)
e Erfahrungin der Immobilienverwaltung von Vorteil

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung von Vorteil

Wenn Sie ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet suchen und Wert auf ein kollegiales Umfeld
legen, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung!
Bitte senden Sie lhre Unterlagen (inkl. Lebenslauf) per E-Mail an office2@weichinger.at.
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