Werde Teil unseres Teams!

als Assistenz der Technikabteilung [m/w/d]
[Voll- oder Teilzeit, Standort Liitzen]

Was gibt es zu tun? Was erwarten wir?

*  Annahmeund Betreuung der eingehenden Teamfahigkeitist fir uns unerlasslich, denn wir
Telefonate arbeiten eng zusammen und vertreten uns auch
Entgegennahme von Mieteranliegen in Form von gegenseitig
Telefon- und Prasenz-Sprechzeiten Du solltestdazu in der Lage sein, dich zu
Beauftragung und Organisation von Reparatur- organisieren, selbststandig, strukturiert sein und
und Baudienstleistungen furandere nachvollziehbar zu arbeiten
Bearbeiten der Ein- und Ausgangspost sowie Wir befinden uns auf dem Weg zur Digitalisierung;
Rechnungsbearbeitung Ein Grundverstandnis und Erfahrung fiir MS- Office,
Durchflihren von Begehungen, Vorabnahmen, Outlook und Teams sollte vorhanden sein
Abnahmen und Ubergaben Wir stehen taglich im Kontakt mit unseren Mietern:

Du solltest kommunikativ, freundlich und diskret
sein
Du verfiigst iiber ein theoretisches sowie
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Weitere Informationen zu uns: www.igrn.de.

Gehaltsvorstellung und friihestem Eintrittstermin an /ImmOb'l'engruPpe

Bitte senden Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen inklusive /
// Rhein-NecKar
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