
Wir suchen zum Dezember 2007 eine/n

Ihre Aufgaben:

• Empfang
• Betreuung und Beratung von Mietern und Kunden
• Verwaltung von Wohn- und Gewerbeobjekten

(Mietenbuchhaltung,  Mahn- und Forderungswesen, Kautionsverwaltung)
• Abwicklung des Geschäftsverkehrs mit Mietern und Behörden

Ihr Profil:

• Ausbildung zum Kaufmann/-frau in der Grundstücks- und Wohnungswirtschaft
• Erfahrung in der Betreuung von Mietobjekten
• technisches Grundverständnis
• kundenfreundliches und kommunikatives Auftreten
• sicherer Umgang mit MS-Office und wohnungswirtschaftlicher Software Wodis


