
Ausgangslage Unser Kunde, ein wachsendes Immobilienunternehmen mit klaren Strukturen und kurzen
Entscheidungswegen, erweitert sein Bewirtschaftungsteam. Wenn Sie gerne Verantwortung
übernehmen und ein Umfeld schätzen, in dem man sich gegenseitig unterstützt, könnte diese
Aufgabe gut zu Ihnen passen.

.Immobiliensachbearbeiter/-in
50–100%
Stellenvakanz-Nr. 6514

Aufgaben - Administrative Unterstützung in den Bewirtschaftung von Mietliegenschaften & STWEG
- Bearbeitung von Mieteranfragen sowie Korrespondenz mit Eigentümern, Hauswarten und Dienstleistern
- Organisation von Wohnungsbesichtigungen, Abnahmen und Übergaben
- Erstellung von Mietverträgen, Kündigungen und diversen Dokumenten
- Vorbereitung und Nachbereitung von STWEG-Versammlungen
- Kontierung von Rechnungen und Weiterverrechnungen
- Einholen von Offerten und Koordination von Unterhalts- und Reparaturarbeiten
- Mitarbeit bei Nebenkostenabrechnungen und Budgetvorbereitungen
- Pflege der Stammdaten und allgemeine administrative Aufgaben

Anforderungen - Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
- Berufserfahrung in der Immobilienbewirtschaftung
- Weiterbildung im Immobilienbereich von Vorteil
- Strukturierte, zuverlässige und dienstleistungsorientierte Arbeitsweise
- Kommunikative Persönlichkeit mit Freude am Kontakt zu verschiedenen Anspruchsgruppen

Informatik Gute MS-Office-Kenntnisse
Immotop 2-Kenntnisse von Vorteil

Sprachen Deutsch: m+s sehr gute Kenntnisse
Englisch: von Vorteil

Stellenantritt nach Vereinbarung

Arbeitsort Basel

Spezielles Beim Pensum ist unser Firmenkunde flexibel und richtet sich gerne nach Ihren Wünschen.
Sie erwartet ein Umfeld, in dem man sich gegenseitig unterstützt und in dem Ihre Arbeit sichtbar Wirkung
zeigt. Unser Kunde bietet moderne Arbeitsmittel, klare Prozesse und die Möglichkeit, sich fachlich
weiterzuentwickeln. Wenn Sie eine Aufgabe suchen, die sowohl Struktur als auch Abwechslung bietet,
freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen per E‑Mail.

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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