HEIMAT
OSTERREICH

Assistenz
Objektmanagement (MWD}

Karenzvertretung fur die Dauer von
2 Jahren mit Option auf Verlangerung‘! ;

WIEN, VOLLZEIT

...OKOLOGISCH, INNOVATIV, SOZIAL ENGAGIERT...

Die HEIMAT OSTERREICH ist Vorreiter im 6kologischen,
gemeinnitzigen und nachhaltigen Wohnbau und errichtet in
Salzburg, Niederdsterreich und Wien leistbaren Wohnraum.
Zu unseren Aufgaben gehort aber auch die Verwaltung,
Sanierung und Modernisierung von bestehenden Gebauden.

Deine Aufgaben

» Unterstlitzung des Objektmanagers in allen organisatorischen DaS b rn g st d u mit
Tatigkeiten im Hinblick auf Betreuung und Verwaltung von

Liegenschaften ’

v

abgeschlossene kaufménnische Ausbildung

» Ansprechperson fir Mieter und Eigentumer sowie Firmen und ’ (E)Bt\lloélr(l)vvenderkenntmsse (Word, Excel,

Behorden

M

» Perfekte Rechtschreibkenntnisse

M

» Abwicklung von Versicherungsfallen
P>

v

Kommunikationsfahigkeit
» Beauftragung von Professionisten und Einholung von

Kostenvoranschlagen Fuhrerschein B

P

v

- . L . Genauigkeit und Zuverlassigkeit,
» Mithilfe bei der Organisation und Durchfiihrung von ’ Organié’aﬁonsfamgkeit g

Eigentumer- und Hausversammlungen

M

M

» Verantwortungsbewusstsein, Loyalitat,
» Durchfiihrung von Hausbegehungen Belastbarkeit, Flexibilitat

M

» Allgemeine administrative Aufgaben wie Stammdatenpflege, » Hoflichkeit und gutes Auftreten

Protokollfiihrung, Schriftverkehr, etc. N

M

Freude an Teamarbeit

Fir diese Stelle bieten wir ein kollektivvertragliches Einstiegs-Brutto-Mindestgehalt auf Vollzeitbasis (38 Stunden pro Woche)
von € 2.569,70 monatlich, Uberzahlung nach Qualifikation und Vordienstzeiten.

Darauf kannst du dich bei uns freuen

38h Woche (bei Fachspezifische RegelméRige Homeoffice
Vollzeitbeschaftigung) Aus- und Weiterbildung Gehaltsvorriickungen Maoglichkeit und
flexible Arbeitszeiten

Optimale 27 Urlaubstage + Mitarbeiter- und ....und viele
Verkehrsanbindung zusétzliche freie Sportevents und weitere attraktive
durch Bahnhofs- und Tage (Ostern, Gesundheitsvorsorge Benefits
Zentrumsnéhe Weihnachten, Silvester)

INTERESSIERT? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung!

BEWERBUNG AN FRAU BIBERICH: tanja.biberich@hoe.at
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