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Bei Verkauf oder Vermietung von Immobilien gibt es eine Vielzahl 

zu beachten. Unser Kunde, ein gut etabliertes Immobilien Büro im 

Vorarlberger Unterland ist hier der richtige Ansprechpartner & 

sucht ab sofort oder je nach Vereinbarung Verstärkung. 

 

 

 

 

 

Ihre Hauptaufgaben 

 Bearbeitung telefonischer Anfragen 

 Abwicklung von Versicherungsfällen 

 Schriftliche und mündliche Korrespondenz mit Eigentümern, Mietern und Professionisten 

 Überwachung Mieteingänge, Mahnungen, Indexerhöhungen 

 Vorbereiten von Wohnungsübergaben und -rücknahmen 

 Aufbereitung diverser Unterlagen 

 Allgemeine administrative und organisatorische Assistenz 

 Objektbegehungen 

 

Ihr Profil 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

 Buchhaltungskenntnisse 

 Sehr gute EDV-Kenntnisse 

 Branchenkenntnisse von Vorteil 

 Freude an der Zusammenarbeit mit verschiedensten Kunden 

 Selbständige und eigenverantwortliche Arbeitsweise 

 Lösungsorientiertes und unternehmerisches Denken 

 Teamfähigkeit, Diskretion und Loyalität 

 Führerschein B 

 

Was wir bieten 

 Selbständiges und abwechslungsreiches Aufgabengebiet  

 Angenehmes Betriebsklima in eingespieltem Team 

 

 

Das Team von Konzett, Bayer & Co freut sich über Ihre aussagekräftige Bewerbung bevorzugt direkt 

über unsere Homepage www.konzett-bayer.at oder auf die Zusendung Ihrer schriftlichen Unterlagen. 

 

http://www.konzett-bayer.at/

