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Heimat Osterreich gemeinniitzige Wohnungs- und Siedlungsgesellschaft m.b.H. | PlainstraRe 55 | 5020 Salzburg

HEIMAT
OSTERREICH

ASSISTENZ Mwip)
VERKAUF/VERMIETUNG

SALZBURG, VOLLZEIT, AB SOFORT

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

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

Deine Aufgaben

Du unterstutzt unser Team bei Verkaufs- und Vermietungsprozessen -
von der Anfrage bis zum Abschluss

Du bist erste Anlaufstelle fur Kund:innen und Ansprechpartner:in im
laufenden Parteienverkehr

Du koordinierst Besichtigungen, Termine, Ubergaben und
Besprechungen

Du bereitest Vertrage, Exposés und weitere Verkaufsunterlagen vor,
bearbeitest und verwaltest sie

Du sorgst fiir eine sorgfaltige Datenpflege und eine gut strukturierte
Archivierung

Du bringst dich bei MarketingmaRnahmen, Projektprasentationen und
Unterlagen kreativ und organisatorisch ein

Du Ubernimmst abwechslungsreiche administrative Aufgaben und
haltst unserem Team den Riicken frei

Das bringst du mit

» Eine abgeschlossene kaufmannische
Ausbildung oder vergleichbare Erfahrung

» ldealerweise erste Erfahrung im Immobilienbereich,
in der Verwaltung oder im Kundenservice —
Quereinsteiger:innen mit Organisationstalent sind
ebenfalls willkommen

» Freude am Umgang mit Menschen sowie ein
freundliches und professionelles Auftreten

» Eine selbststédndige, genaue und zuverlassige
Arbeitsweise

» Organisationstalent und die Fahigkeit, Prioritaten zu
setzen

» Sehr gute Deutschkenntnisse sowie einen sicheren
Umgang mit MS Office

» Teamgeist, Engagement und Lust Verantwortung zu
Gbernehmen

Fir diese Position bieten wir ein kollektivvertragliches Einstiegs-Brutto-Mindestgehalt auf Vollzeitbasis (38 Stunden pro Woche) von € 2.968,40

monatlich, Uberzahlung nach Qualifikation und Vordienstzeiten.

Darauf kannst du dich bei uns freuen

38h Woche (bei
Vollzeitbeschaftigung)

Sinnstiftende und
gemeinwohlférdernde
Tatigkeit

Optimale
Verkehrsanbindung
durch Bahnhofs- und

Zentrumsnahe

Homeoffice
Maglichkeit und
flexible Arbeitszeiten

INTERESSIERT? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung!

Fachspezifische
Aus- und Weiterbildung

27 Urlaubstage +
zusatzliche freie
Tage (Ostern,
Weihnachten, Silvester)

Regelmafige
Gehaltsvorriickungen

EGYM Wellpass
Mitarbeiter- und
Sportevents
Gesundheitsvorsorge

Bewerbung mit Lebenslauf und Zeugnissen an: hr@heimat-oesterreich.at

heimat-oesterreich.at
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