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Mitarbeiter Office (m/w/d) 
Vollzeit oder Teilzeit 

 
Die Dullinger Immobilien Verwaltung ist nicht nur die zentralste Immobilien- und Hausverwaltung 
in Würzburg, sondern auch ein Arbeitgeber, der für Leidenschaft, Zusammenhalt und Kompetenz 
steht. Bei uns zählen gemeinsame Werte, Visionen und eine sympathische Arbeitsatmosphäre 
genauso viel wie fachliches Know-how. Wir glauben daran: Positive Schwingungen verbinden – und 
genau das macht unser Team so erfolgreich. Gemeinsam setzen wir immer wieder neue 
Meilensteine – für mehr Lebensqualität und nachhaltige Lösungen im Einklang mit der Umwelt. 
 
Sie unterstützen unser Team unter anderem durch Ihre Position im Office. 
Die Durchführung allgemeiner Serviceleistungen im Office wie die Datenpflege bei der Hausverwaltung und 
allgemeine Aufgaben im Sekretariat gehören ebenfalls zu Ihrem Aufgabengebiet. 
 
Zu Ihren Aufgaben gehören 
Allgemeine Sekretariatsaufgaben und Datenpflege bei der Hausverwaltung und Telefon-Service 
Pflege und Abstimmung interner Daten und Tabellen inkl. Vorbereitung für Kunden 
kompetente und sympathische telefonische Betreuung von Kunden 
Selbständige Bearbeitung der anfallenden Aufgaben im Sekretariat 
Vorbereitung, Begleitung und Nacharbeitung von Versammlungen 
 
Folgende Voraussetzungen bringen Sie idealerweise mit 
abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
Mind. 2 Jahre Berufserfahrung in einem vergleichbaren Aufgabengebiet oder Umfeld 
Kenntnisse einer Hausverwaltungssoftware oder anderer Datenbanken 
sicherer Umgang mit dem MS Office-Paket 
selbständige, strukturierte Arbeitsweise und Freundliche Umgangsformen 
kooperativer und teamorientierter Arbeits- und Kommunikationsstil 
Schnelle Auffassungsgabe sowie selbstständige und zielorientierte Arbeitsweise 
  
Bei uns finden Sie 
Eine anspruchsvolle, abwechslungsreiche und interessante Tätigkeit in einem wachsenden Unternehmen 
Einen modernen Arbeitsplatz in verkehrsgünstiger Lage im Zentrum von Würzburg 
Ein professionelles freundliches Team 
Möglichkeit zur eigenverantwortlichen Arbeitsweise 
Möglichkeit zur Einbringung von Innovationen, Ideen und Impulse 


