Hausverwaltung Obermeier GmbH

Eine seit Uber 45 Jahren, feste Grofl3e in der Immobilienbranche, zeichnet sich durch
ein Expertenteam aus, das mit Kompetenz und Leidenschaft fur die Anliegen rund ums
Haus steht. Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir nun eine:n

Assistentin in der Hausverwaltung (m/w/d),
Vollzeit

Als Assistentin ibernehmen Sie folgende Aufgaben mit Leichtigkeit:

e Unterstlitzung des Verwalterteams von Wohn- und Eigentumsobjekten (MRG-, WE-
und Mischhauser)

e Terminkoordinationen, Beauftragung von Kleinreparaturen, Abwicklung von
Versicherungsschaden,

eFokus auf telefonische und schriftiche Kund*innenbetreuung: Mieter, Eigentimer,
Professionisten sowie Amter

e Elektronische Datenpflege und Ablage von Akten bzw. der Dokumentationen

e Unterstitzung bei der Betriebskostenabrechnung

¢ Aufbereitung von Projekten fiir Eigentimerversammlungen, bei Bedarf Teilnahme an
Eigentimerversammlung

¢ Ein professioneller Umgang mit Beschwerden/Anliegen wird vorausgesetzt

e |hr proaktives Mitdenken und selbstandiges Arbeiten sprechen fur sich

Mit Leidenschaft fir die Hausverwaltung tiberzeugen Sie:

e Sie verfugen uber eine fundierte kaufménnische Ausbildung (HAK, HASCH o.a.)

e Erste Erfahrungen in einer ahnlichen Position von Vorteil

e sowie sehr gute EDV-Kenntnisse, der gangigsten MS-Office-Programmen

e Kenntnisse im Umgang mit Real Data

eHaben ein kundenorientiertes Auftreten sowie eine strukturierte, selbststandige und
prazise Arbeitsweise

e Arbeiten gerne im Team und sind stressresistent und belastbar

e Haben eine hohe Kundenorientierung und Servicebereitschaft

e Fiihrerschein B wiinschenswert

Ihr persdnliches Profil:

¢ Ausgezeichnete schriftliche sowie mindliche Deutschkenntnisse sind wiinschenswert

eSie legen eine strukturierte und eigenstandige Arbeitsweise an den Tag und
bevorzugen ein digitalisiertes Arbeiten

e|lhr kaufmannisches Know-how wird durch ein sehr gutes Verstandnis in der
Abwicklung von Schadensfallen abgerundet

Unser Angebot:

eEine abwechslungsreiche und umfassende Tatigkeit in einer Kkollegialen und
familiaren Arbeitsatmosphare, ein kleines Team zum Wohlfiihlen




e Stabiles und angenehmes Arbeitsumfeld in einem etablierten Unternehmen und
engagierten Team mit ruhigem Arbeitsplatz

¢ Gratis Kaffee, Kaltgetranke sowie Obst und Gemuse

e Langfristige Zusammenarbeit? Ausdricklich gewlnscht!

e Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit)

e Je nach Qualifikation und Berufserfahrung erwartet Sie ein Gehalt ab circa
€ 1.900,00 brutto / Monat auf Vollzeitbasis, eine Uberzahlung ist abhangig von lhrer
Ausbildung, Qualifikation und Berufserfahrung.

Sie haben eine Leidenschaft fir Immobilien? Werden Sie Teil unseres Teams bei
Hausverwaltung Obermeier GmbH und bringen Sie Ihr Know-how ein!

Wir freuen uns, auf Ihre Bewerbung mit Lebenslauf inkl. Fotos.
An: sabine.jeschko@obermeier.at
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