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Wir wollen jeden Tag das sympathischste Immobilienunternehmen der Schweiz sein.
Unsere Kunden begeistern wir mit Kompetenz und Leidenschaft.

Sachbearbeiter/in Bewirtschaftung (a) 80-100%

Arbeitsort Baar

Eine unserer Sachbearbeiterinnen kann sich intern weiterentwickeln, weshallb wir nun ein neues
Teammitglied fUr die Bewirtschaftung suchen. Mdchtest du unsere Immobilienbewirtschafter in der
taglichen Arbeit entlasten?

DEINE AUFGABEN

» Unterstltzen der Immobilienbewirtschafter im Tagesgeschaft

* FUhren von Telefongesprachen mit Eigentimern, Mietern, Handwerkern und Behérden sowie
Erledigen allgemeiner Korrespondenz

* Erteilen von Kleinreparatur-Auftragen

» Erfassen von Daten, Mutationen, Auswertungen und Mietzinsanderungen in RIMO R5

* Erarbeiten von Immobilieninseraten, Erteilen von Auskinften an Mietinteres-senten sowie
Ausfertigen von Mietvertragen

* Organisieren und FUhren der Protokolle bei Eigentimerversammlungen

* Elektronisches Verarbeiten von Rechnungen

DEIN PROFIL

» Ausbildung als Kauffmann/Kauffrau EFZ mit Erfahrung als Sachbearbei-ter/in

» Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift / Englischkenntnisse von Vorteil
» Erfahrung im Kundenkontakt mit verschiedensten Ansprechpartnern

» Sehr gute Kenntnisse der MS-Office Programme

* Selbstandige und dienstleistungsorientierte Arbeitsweise

WIR BIETEN

* Herausfordernde und spannende Tatigkeit in einem zukunftsorientierten und dynamischen Unternehmen

* Personliche und familiare Unternehmenskultur

* Attraktive Anstellungsbedingungen und eine moderne Infrastruktur

* Direkte Kommunikation und kurze Entscheidungswege

* Vielseitiger und abwechslungsreicher Aufgabenbereich in einem aufge-schlossenen und
kommunikativen Team

Cornelia Wegmdller, Abteilungsleiterin Personal, freut sich auf deine Kontaktaufnahme.

Alfred Muller AG, Neuhofstrasse 10, 6340 Baar
Telefon +41 41767 02 02
personal@alfred-mueller.ch
www.alfred-mueller.ch

Raume voller Leben @ Alfred Mil I Iel‘



