Kommen Sieinunser Team! ARWAG

Als Full-Service-Bautrager gestaltet ARWAG mit Leidenschaft
Lebensraum fiir Menschen. Sozial, 6kologisch und innovativ setzen wir
uns daflr ein, leistbaren und nachhaltigen Wohnraum zu schaffen.

Unser Team der ARWAG Immobilientreuhand sucht Verstarkung:

Mitarbeiter:in im Office
(Vollzeit, m/w/d)
Ihre Aufgaben:

e Gemeinsame Unterstlitzung der Geschaftsfihrung in
administrativen und organisatorischen Agenden

e Kund:innenempfang und -betreuung, persénlich und am Telefon
sowie die Erledigung der allgemeinen Korrespondenz

e Gemeinsame Terminplanung und Ablaufkoordination flr die
Geschaftsflihrung

e Ablage und Digitalisierung von Dokumenten, Stammdatenpflege
e Inhaltliche Vor- und Nachbereitung von Meetings
Ihr Profil:
e Mehrjahrige Berufserfahrung im Assistenzbereich von Vorteil,
idealerweise aus dem Immobilienbereich

e Versierter Umgang mit MS-Office, Erfahrung mit
Hausverwaltungssoftware sowie Navision-Kenntnisse von Vorteil

e Sehr gute Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse (B1)
in Wort und Schrift

e Strukturierte und ldsungsorientierte Arbeitsweise,
Eigenverantwortung, Genauigkeit, Zuverlassigkeit und Diskretion

e Hohe Eigeninitiative sowie professionelle Kommunikation im
direkten Kontakt sowie am Telefon, ausgepragte Kund:innen-
und Serviceorientierung

Unser Angebot:

=
Direkt an der U-Bahn &=  Aus- und Weiterbildung
=2
i Erfolgsbeteiligung = Verglnstigungen
@ 2%
Gefdrdertes Mittagessen 54 Zusammen feiern

Das kollektivvertragliche Mindestgehalt gem. KV Angestellte
Immobilienverwalter betragt Vollzeit jahrlich € 42.000 brutto.

Wir bieten eine attraktive Vergitung, die sich an Qualifikation und
Berufserfahrung orientiert.

Schicken Sie Ihre Bewerbung an:
ARWAG Immobilientreuhand, z.Hd. HR-Team, WiirtzlerstraBe 15,
1030 Wien; bewerbung@arwag.at | arwag.at


http://www.arwag.at/

