FF Hausverwaltung

https//www.ff-hausverwaltung.de/job/sachbearbeiter/

Sachbearbeiter (m/w/d)

Wir suchen Verstarkung ftir unser WEG- und Mietverwaltungsteam.

Die Haupttatigkeiten umfassen:

¢ Allgemeine Buroorganisation, inklusive Postbearbeitung, -verteilung und
Ablage

¢ Kommunikation mit Kunden (persénlich, telefonisch, E-Mail, schriftlich)

¢ Kommunikation mit Handwerksunternehmern und -dienstleistern,
insbesondere Angebotseinholung, Auftragserteilung und -tiberwachung, die
Bearbeitung von Angeboten und Rechnungen sowie Kontrolle der
Erledigung von Instandsetzungen

¢ kaufmannische Prtifung und Kontierung von Eingangsrechnungen sowie
Ausweis
haushaltsnaher Handwerker- und Dienstleistungen

e Vorbereitung und Durchftihrung von Objektbesichtigungen

¢ Untersttitzung bei der Vorbereitung und Einladung von
Eigentiimerversammlungen

¢ Bearbeiten von Eigentums- und Mietwechseln

* Bearbeitung von Bestellungen und Uberwachung der Liefertermine

¢ Pflege von Kundendatenbanken und Verwaltung von Vertragen

lhre Qualifikation / Ihr Profil:

* abgeschlossene kaufméannische Ausbildung oder vergleichbare Ausbildung
 Berufserfahrung im Bereich der WEG- und Mietverwaltung wtinschenswert
e Zuverlassigkeit und Genauigkeit

Es erwartet Sie eine abwechslungsreiche Vollzeit- oder Teilzeitstelle im Rahmen
eines harmonischen und engagierten Teams in einem familiengeftihrten
Unternehmen mit flacher Hierarchie.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre vollstdndigen
Bewerbungsunterlagen mit Angabe lhres méglichen Eintrittstermins sowie lhrer
Gehaltsvorstellung.

Vorzugsweise senden Sie uns lhre Unterlagen per E-Mail an: kontakt@ff-
hausverwaltung.de.

FF-Hausverwaltungs-GmbH
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Arbeitspensum
Vollzeit, Teilzeit

Arbeitsort
ZaystraBBe 17, 76476, Rastatt

Hausverwaltung & Immobilien
https://www.ff-hausverwaltung.de
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