/NRIESSBACHER
QHAUSVERWALTUNG

(Haus)verwalterassistent(in)

Uberden Job Uber das Unternehmen
B3 Vollzeit (Festanstellung) Jﬂ Riessbacher Hausverwaltung GmbH
€ ab 2500 € monatlich EI?J Wien

=] Berufserfahrung

R Hybrid

oA wiens. Bezirk (Alsergrund)
® Assistenz, Verwaltung

%8 1stelle offen fir diese Position

Fur unser renommiertes Unternehmen imHerzen von Wien suchen wir eine erfahrene und engagierte Person als
(Haus)verwalterassistent(in). Wenn Sie Uber fundierte KenntnisseimBereich der Immobilienverwaltung verfiigen und lhre
Berufserfahrungin einer dynamischen Umgebung einsetzen mdchten,laden wir Sie ein, unser Teamzuverstarken.

Aufgaben

Zulhren Aufgaben gehdren:

® Unterstitzungbeider Verwaltung von Immobilienobjekten.

® Erledigungder taglichen Buchhaltungsaufgaben.

® Fihrungder schriftlichen und mindlichen Korrespondenz.

® \ertragsmanagement sowie die Pflege und Aktualisierung von Vertragsunterlagen.
® Organisation und Koordination im Office-Management.

® Kundengespracheund Auskunftserteilung

® Protokolle von Wohnungseigentumsversammiungen

® \ergabegesprache mit Professionisten

® allgemeine BUrotatigkeiten UJ
Anforderungen &
New

Folgende Qualifikationen und Fahigkeiten sollten Sie mitbringen:

® Erfahrungund fundierte Kenntnissein der Immobilienverwaltung,

e grundlegende Buchhaltungskenntnisse.

® Fahigkeiten in der Korrespondenzfihrung und im Vertragsmanagement.
® Sicherer Umgang mit MS Office.

® Ausgepragte Fahigkeiten im Office-Management.

Angebot


https://www.karriere.at/f/riessbacher-hausverwaltung

e Attraktive Anstellungin einemunbefristeten \ollzeitverhaltnis.

® Flexible Arbeitszeiteinteilung mit der Moglichkeit zum Zeitausgleich.
® Modernes Hybrid-Arbeitsmodell, teilsim Blro, teils imHomeoffice.
® Mitarbeitin einemmotivierten und erfahrenen Team.

Wir bieten Ihnen die Méglichkeit, sich in eineminternational tatigen Unternehmen weiterzuentwickeln und spannende Kar-
rierechancen wahrzunehmen.

Detaillierte Angaben zur Stelle
Vollzeit (Festanstellung)

(Montag bis Freitag) (40 Stunden)

Dienstort
(Wien 9.Bezirk (Alsergrund))

Erforderliche Kenntnisse
(Immobilienverwaltung) (Buchhaltung) (Korrespondenzﬂ]hrung) (Vertragsmanagement) (MSOffice)

(Office—Ma nagem ent)

Gehalt

Das Mindestgehalt liegt bei 2500 € brutto pro Monat (auf 40 Stunden Basis), das tatsichliche Gehaltist abhangig von Qua-
lifikation und Erfahrung, Das Gehalt wird 14-maljahrlich ausbezahlt.

2500€

Anfallende Uberstunden werden in Formvon Zeitausgleich abgegolten.

Uberstunden

Benefits

% Flexible Arbeitszeiten

@ Home Office

Alle Infos zur Bewerbung

Gewlinschte Bewerbungsunterlagen:

(Lebenslauf) (Motivationsschreiben) (Arbeitszeugnisse) UJ
Ansprechperson @

DI Peter Riessbacher
+43 6763006083

Wir freuen uns auflhre Bewerbung und darauf; Sie kennenzulernen, um gemeinsaman spannenden Projekten zu arbeiten.

wwwriessbacher-hausverwaltung.at|



tel:+43 676 3006083
https://www.riessbacher-hausverwaltung.at/

