
Ausgangslage Unser Kunde sucht zur Verstärkung des Teams eine zuverlässige und kompetente Persönlichkeit.
Sie betreuen in einem kleinen Team ein attraktives, gemischtes Immobilienportfolio aus Miet- und
Stockwerkeigentumsliegenschaften. Das Unternehmen ist mit den ÖV sehr gut zu erreichen und
es stehen auch Parkplatzmöglichkeiten zur Verfügung. Ein junges und dynamisches Team freut
sich auf Ihre Unterstützung!

.Sachbearbeitung Immobilien
(w/m)
Stellenvakanz-Nr. 4100

Aufgaben In dieser Funktion sind Sie verantwortlich für die Beratung, Betreuung und Verwaltung eines gemischten
Portefeuilles. Dabei stellen Sie die technische und administrative Betreuung der Liegenschaften sicher und
koordinieren sämtliche Unterhaltsarbeiten. Wohnungsübergaben- und abnahmen, überprüfen der Heiz- und
Betriebskostenabrechnungen und das Erstellen von Mietverträgen und Protokollen gehören zu Ihren
Aufgaben. Dabei stehen Sie im direkten Kontakt mit Mieter, Handwerker und Hauswarte sowie anderen
Parteien.

Anforderungen Haben Sie Freude am Umgang mit Kunden und verfügen über eine kaufmännische Grundausbildung sowie
eine entsprechende, branchennahe Weiterbildung z.B. Sachbearbeiter/in Immobilienbewirtschaftung?
Konnten Sie sich zudem während mindestens zwei Jahren Berufserfahrungen in der Immobilienbranche
aneignen? Verfügen Sie ausserdem über Organisations- und Verhandlungsgeschick, ein sicheres Auftreten
und zuvorkommende Umgangsformen und sind im Besitz eines eigenen Fahrzeuges? Dann sollten wir uns
kennenlernen!

Informatik Gute Anwenderkenntnisse in den gängigen MS-Officeprogrammen

Sprachen Deutsch: Muttersprache
weitere Sprachen von Vorteil

Alter Sie sind ca. zwischen 23 und 40 Jahre jung.

Stellenantritt Nach Vereinbarung

Arbeitsort Basel

Spezielles Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem teamorientierten Arbeitsumfeld mit
fortschrittlichen Anstellungsbedingungen werden Ihnen geboten. Interessiert? Dann freuen wir uns auf Ihre
Bewerbungsunterlagen via E-Mail. Verschwiegenheit und Diskretion ist unser oberstes Gebot!

Personalberater Frau Lydia Philipp

T +41 61 263 71 04

lp@punkt-personal.ch

punkt personal AG

Malzgasse 28

CH - 4052 Basel

www.punkt-personal.ch
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