HEIMAT
OSTERREICH

Immobilienverwaltungs-
assistent fur das
Objektmanagement (MW/D)

Salzburg, Vollzeit, ab sofort

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

Die HEIMAT OSTERREICH ist Vorreiter im dkologischen,
gemeinnitzigen und nachhaltigen Wohnbau und errichtet in
Salzburg, Niederdsterreich und Wien leistbares Wohnen. Zu
unseren Aufgaben z&hlt aber auch die Verwaltung, Sanierung
und Modernisierung von bestehenden Gebauden.

Deine Aufgaben

» Unterstitzung des Teams im administrativen Das b ri n g st d um |t
Objektmanagement
» abgeschlossene kaufmé&nnische Ausbildun
» Korrespondenz bzw. Abwicklung des Schriftverkehrs (Leghre Biiro- oder |mmobi|ienkaufmann/fra8
(Rundschreiben, Bestatigungen, Aushange, Auftragsschreiben oder HAK/HASCH-Abschluss)
etc.)

% Sehr gute MS-Office-Kenntnisse

» Unterstlitzung bei Eigentiimerversammlungen .
e e : » Sehr gute Rechtschreib- und

» Bearbeitung der Eingangs- und Ausgangspost Grammatikkenntnisse

» Freundliches Auftreten und Freude am

? Kundenbetreuung/Parteienverkehr/Behorden- und Umgang mit Menschen

Firmenkontakte

. » Fuhrerschein B
» Erfassung und Wartung von Daten im EDV-System

Fir diese Stelle bieten wir ein kollektivvertragliches Einstiegs-Brutto-Mindestgehalt auf Vollzeitbasis (38 Stunden pro Woche)
von € 2.874,90 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: janette.potocnik@hoe.at
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