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die richtige Stelle.

Ausgangslage FUr unseren Kunden, eine Schweizer Immobilienverwaltung mit einem vielseitigen Portfolio,
suchen wir zur Verstarkung des Bewirtschaftungsteams eine verantwortungsbewusste,
dienstleistungsorientierte und organisationsstarke Personlichkeit.

.Bewirtschafterlin STWEG &
Mietliegenschaft 80-100%

Stellenvakanz-Nr. 6642

Aufgaben - Selbststandige Bewirtschaftung eines Portfolios von Mietliegenschaften und STWE-Anlagen
- Betreuung von Mietern, Eigentimern und Hauswarten
- Organisation und Durchfihrung von Wohnungsabnahmen und -Ubergaben
- Einholen von Offerten, Ausldsen und Uberwachen von Reparatur- und Unterhaltsarbeiten
- Vorbereitung und Teilnahme an STWE-Versammlungen
- Erstellung von Mietvertragen, Kindigungen und administrativen Dokumenten
- Kontrolle von Rechnungen sowie Unterstitzung bei Budget- und Nebenkostenprozessen

Anforderungen - Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
- Weiterbildung in der Immobilienbewirtschaftung von Vorteil
- Berufserfahrung in der Verwaltung von Mietliegenschaften und STWEG
- Gute Kenntnisse der relevanten gesetzlichen Grundlagen
- Strukturierte, zuverlassige und dienstleistungsorientierte Arbeitsweise
- Kommunikationsstarke Personlichkeit mit sicherem Auftreten

Informatik Gute MS-Office-Kenntnisse

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

Stellenantritt nach Vereinbarung
Arbeitsort Leimental/Ettingen
Spezielles Es erwartet Sie ein motiviertes Team und ein abwechslungsreiches Portfolio. Unser Kunde bietet attraktive

Anstellungsbedingungen, flexible Arbeitszeiten und die Moglichkeit, sich fachlich weiterzuentwickeln. Wir
freuen uns auf Ihre vollstadndigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail.

Personalberater Frau Lydia Philipp
T +41 61 263 71 04
Ip@punkt-personal.ch

punkt personal AG
Malzgasse 28

CH - 4052 Basel
www.punkt-personal.ch
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