DULLINGER

IMMOBILIEN - VERWALTUNG

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

Die Dullinger Immobilien Verwaltung ist nicht nur die zentralste Immobilien- und Hausverwaltung
in Wirzburg, sondern auch ein Arbeitgeber, der fiir Leidenschaft, Zusammenhalt und Kompetenz
steht. Bei uns zdhlen gemeinsame Werte, Visionen und eine sympathische Arbeitsatmosphare
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 — fir mehr Lebensqualitat und nachhaltige Losungen im Einklang mit der Umwelt.

Sie unterstitzen unser Team unter anderem durch lhre Position im Office.
Die Durchfthrung allgemeiner Serviceleistungen im Office wie die Datenpflege bei der Hausverwaltung und
allgemeine Aufgaben im Sekretariat gehoren ebenfalls zu Threm Aufgabengebiet.

Zu lhren Aufgaben gehéren

Allgemeine Sekretariatsaufgaben und Datenpflege bei der Hausverwaltung und Telefon-Service
Pflege und Abstimmung interner Daten und Tabellen inkl. Vorbereitung fir Kunden
kompetente und sympathische telefonische Betreuung von Kunden

Selbstandige Bearbeitung der anfallenden Aufgaben im Sekretariat

Vorbereitung, Begleitung und Nacharbeitung von Versammlungen

Folgende Voraussetzungen bringen Sie idealerweise mit

abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

Mind. 2 Jahre Berufserfahrung in einem vergleichbaren Aufgabengebiet oder Umfeld
Kenntnisse einer Hausverwaltungssoftware oder anderer Datenbanken

sicherer Umgang mit dem MS Office-Paket

selbstandige, strukturierte Arbeitsweise und Freundliche Umgangsformen
kooperativer und teamorientierter Arbeits- und Kommunikationsstil

Schnelle Auffassungsgabe sowie selbststandige und zielorientierte Arbeitsweise

Bei uns finden Sie

Eine anspruchsvolle, abwechslungsreiche und interessante Tatigkeit in einem wachsenden Unternehmen
Einen modernen Arbeitsplatz in verkehrsglinstiger Lage im Zentrum von Wirzburg

Ein professionelles freundliches Team

Moglichkeit zur eigenverantwortlichen Arbeitsweise

Moglichkeit zur Einbringung von Innovationen, Ideen und Impulse

Dullinger Immobilien Verwaltung
Hofstr.20 - 97070 Wirzburg
09319911920
info@dullinger-immobilien.de



