
Ausgangslage Unser Kunde sucht zur Unterstützung des Bewirtschaftungsteams eine aufgeschlossene und
zuverlässige Persönlichkeit. Das Unternehmen legt Wert auf die persönliche und qualitativ
hochstehende Betreuung der regionalen Stockwerkeigentümer- und Mietliegenschaften. Suchen
Sie eine neue Herausforderung, bei welcher Sie nicht nur gefordert, sondern auch gefördert
werden? Dann such wir genau Sie!

.ImmobilienbewirtschafterIn
80-100%
Stellenvakanz-Nr. 881

Aufgaben Eingebunden in einem kleinen Team sind Sie zuständig für das Erstellen von Mietverträgen für Wohnungen,
Geschäftsräumen und Parkplätzen. Sie werden Wohnungsübergaben und –abnahmen durchführen,
Mieterkautionsdepots eröffnen bzw. auflösen, Kündigungen schreiben, die allgemeine Korrespondenz
erledigen und die Telefonzentrale bedienen wie auch Kunden empfangen. Darüber hinaus sind Sie
unterstützend bei den Heiz- und Nebenkostenabrechnungen und den STWE Versammlungen dabei. Im
Weiteren sind Sie zuständig für die Koordination von Handwerkern.

Anforderungen - Kaufmännische Grundausbildung erfolgreich abgeschlossen
- mehrjähriger Erfahrung im Immobilienbereich 
- Weiterbildung Immobilienbewirtschafter/in mit eidg. Fachausweis
- gute Umgangsformen und Freude am Kontakt mit Mietern, Stockwerkeigentümern und Handwerkern 
- Dienstleistungsorientiere, einsatzkräftige und teamfähige Persönlichkeit

Informatik Gute Anwenderkenntnisse in den gängigen MS-Officeprogrammen
W+W Immotop – von Vorteil

Sprachen Deutsch: Muttersprache

Alter Sie sind ca. zwischen 20 und 35 Jahre jung.

Stellenantritt Nach Vereinbarung

Arbeitsort Basel

Spezielles Eine Entwicklungsfähige, verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit mit zeitgemässen
Anstellungsbedingungen erwartet Sie. Ein moderner Arbeitsplatz mit guter IT-Infrastruktur sowie
Parkplatzmöglichkeiten werden Ihnen garantiert! Eine dynamische Unternehmensführung und ein junges
aufgeschlossenes Team freut sich auf Verstärkung!

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen via Email. 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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