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Immobilienverwaltung
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IMMOBILIENSERVICE

e

Eigenstdndiges arbeiten in einem sympathischen Team!
Freude am Umgang mit Menschen, kundenorientiertes Arbeiten

Die AFIS Annett Friedrich Immobilien-Service ist als familiar gefihrtes Unternehmen seit 2008
erfolgreich am Immobilienmarkt Leipzig tdatig. Seit Grindung hat sich die AFIS konstant zu
einem erfolgreichen mittelstdndischen Unternehmen mit kontinuvierlich wachsendem
Verwaltungsbestand entwickelt. Wir bendtigen in unserem Immobilien Verwaltungs Team
Verstdrkung und freuen uns auf Sie, als unser/e neue/r Vollzeit

Teamassistent Immobilienverwaltung w/m/d

Wenn |hnen ein angenehmes Betriebsklima, die gute Kommunikation und Zusammenarbeit im
Team und mit Vorgesetzten wichtig sind und gerne eigenstdndig arbeiten, dann sind Sie bei
uns richtig. Obwohl es viel zu tun gibt, kommen unsere Mitarbeiter jeden Tag gerne zur Arbeit.

Die Aufgabe, die Sie betrifft, beschreibt folgender Satz:

»Freundliche und kompetente Koordination der Kommunikation innerhalb und auBerhalb des
Unternehmens- Zufriedene Eigentimer- und Mieter- Zufriedenes Team.”

Damit Sie die Aufgabe mit Sicherheit bewaltigen konnen, bekommen Sie eine persdnliche,
grindliche Einschulung. Hier ein Auszug der Aufgabenbereiche:

* Telefonbetreuung und E-Mailbearbeitung

* Empfang und Serviceleistungen fir Besucher

* Bearbeitung und Verwaltung eingehender und ausgehender Post (Postbearbeitung)

* Uberprifung Rechnungen auf Richtigkeit (Rechnungsanschrift)

* (Terminorganisation und Terminkoordination — in Absprache mit dem jeweiligen
Bearbeiter)

* Verwaltung von Biromaterial

* Schreibtatigkeiten wie z.B. Aushdnge fir Mieter etc.

* Ausgabe von Schlisseln (Absprache mit Bearbeiter)

* Kopier-/ Scanarbeiten z.B. Jahresrechnungen, Versicherungsrechnungen,
Wartungsrechnungen etc.

* Archivierungsarbeiten

* Kontrolle und Verwaltung der Listen (u.a. Wartung Heizung, Legionellen etc.)

* Unterstitzung Objektbetreuer



Folgende Erfahrung und Kenntnisse wiinschen wir uns von lhnen:
® Gute Kenntnis von MS Office
® Die Flexibilitat sich auch in neue Software einarbeiten zu kdnnen

® Deutschsprachig in Wort und Schrift

Von uns konnen Sie folgendes erwarten:

® Teilzeit ist méglich, Arbeitszeiten Montag bis Donnerstag

® Freundliche Chefs, gute Kommunikation, regelmdBige Meetings

® Ein sympathisches, freundschaftliches Arbeitsklima, in dem man sich einander unterstitzt
® Selbstdndiges Arbeiten, flache Hierarchien und gute Teamarbeit

® Herausfordernde, abwechslungsreiche Aufgaben

® Eine super Auftragslage mit langjdhrigen Stammkunden. Wir haben viel zu tun!
® Flexibilitat und Menschlichkeit, wenn Sie z.B. mal einen wichtigen Termin haben
® Gute, personliche Einarbeitung, regelmaBige Fort- und Weiterbildung

® Schéne Biros, moderner Arbeitspldatze, z.B. mit 2 Computerbildschirmen

® Monatlicher Sachgutschein Gber ,,Probonio-App*

® Kostenlose Getranke, Kaffee, Obst

® Gute Verkehrsanbindung mit StraBenbahn, S-Bahn oder Bus, Parkplatze

Wenn Thnen diese Aufgabe gefallt,

dann senden Sie bitte ein E-Mail an Annett Friedrich info@afis-leipzig.com mit
Ihren Bewerbungsunterlagen mit Foto und lhrem frihestméglichen Eintrittstermin.
Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!
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