
Teamassistenz (m/w/d)
(432)

 Standort: Fürth  Anstellungsart(en): Vollzeit  Arbeitszeit: 37 Stunden pro Woche  Gehaltsspektrum: 35000
- 42000 Euro pro Jahr  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Für ein Immobilienunternehmen in Fürth suchen wir zum schnellstmöglichen Zeitpunkt eine Teamassistenz (m/w/d) in
Vollzeit mit 37 Std./Woche im Rahmen der Direkteinstellung.

 

Ihre Aufgaben

Büroorganisation inkl. Posteingang und -ausgang, Rechnungserfassung
Telefonzentrale, Empfang
Allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben
Erstellung von Mieterkorrespondenz sowie allgemeiner Geschäftskorrespondenz
Archivierung und Ablage 
Stammdatenpflege
Unterstützung bei der Mietsachbearbeitung 
Unterstützung bei der Vermietung und Betreuung von Gewerbeeinheiten, Garagen, Stellplätze und Gärten
Organisation von Veranstaltungen und Seminaranmeldungen

Ihr Profil

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung idealerweise in der Wohnungswirtschaft
Von Vorteil ist Berufserfahrung in der Wohnungswirtschaft 
Versierter Umgang mit den MS-Office Programmen
Zuverlässige und strukturierte Arbeitsweise
Eigenverantwortliches und lösungsorientiertes Handeln
Freude am Umgang mit Menschen sowie ein sicheres, verbindliches und kundenfreundliches Auftreten
Sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift

Benefits

Vergütung nach dem Tarifvertrag der Wohnungs- und Immobilienwirtschaft mit Urlaubs- und Weihnachtsgeld
Weiterentwicklung durch Schulungen und Fortbildungsangebote zur persönlichen und fachlichen Entwicklung
Arbeiten mit digitalen Prozessen
Flexible Arbeitszeitgestaltung

#jetztbewerben

Kontaktdaten für Stellenanzeige

Sabine Lechler
Tel. 0911 91 94 77 13
bewerbung@sabinelechler-personal.de

 

Über uns

tel:091191947713
mailto:bewerbung@sabinelechler-personal.de?subject=Bewerbungsunterlagen


Die Sabine Lechler GmbH Personal.Beratung vermittelt qualifizierte Fach- und Führungskräfte im kaufmännischen Bereich
mit Fokus auf das Rechnungswesen, HR, Immobilien und Assistenzen. Arbeitnehmer*innen starten mit uns bei
verlässlichen mittelständischen Unternehmen der Metropolregion Nürnberg, Erlangen und Fürth in eine erfolgreiche
Zukunft. Die Sabine Lechler GmbH führt zusammen, was zusammenpasst. Mit Herz, Verstand und Leidenschaft bauen wir
Brücken zwischen Arbeitgeber*innen und geeigneten Mitarbeitenden.
Starten Sie jetzt in eine gemeinsame Zukunft voller Erfolg!
Weitere Informationen unter: www.sabinelechler-personal.de/

Art(en) des Personalbedarfs: Direktvermittlung

Tarifvertrag: Tarifvertrag der Immobilien- und Wohungswirtschaft
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