'z!' R&K

Mit viel Herzblut und jahrelanger Erfahrung decken wir von Hausverwaltung oder Immobilienankauf bis hin

zu Projektentwicklung und Vermarktung die gesamte Bandbreite rund um das Thema Immobilien ab. Das

Schaffen und der Erhalt von Lebensrdumen sind fir uns eine Leidenschaft, bei der du uns unterstitzen

kannst!

unbefristet | ab sofort | in Vollzeit / Teilzeit

IMMOBILIENKAUFMANN /-FRAU

Welche Aufgaben du Gbernimmst

Du bist fur samtliche kaufmannische Prozesse im
Bereich der Immobilienwirtschaft verantwortlich
Dazu zahlen klassische Buchhaltungsaufgaben
(Kontierung, Zahllauf, Ein- und Ausgangsrechnun-
gen) genauso wie Aufgaben in der WEG-Buchhal-
tung (Nebenkostenabrechnungen) und die Vorbe-
reitung bei der Lohnbuchhaltung

DarUber hinaus unterstitzt du die Kolleginnen bei
der Betreuung unserer Wohnungseigentimerge-
meinschaften inkl. Korrespondenz mit Eigenti-
mern, Versicherungen, Handwerkern und Behor-
den, Durchfihrung von Ortsbegehungen, Eigenti-
merversammlungen sowie die Umsetzung der Be-
schlisse

Du bist der kompetente Ansprechpartner rund ums
Office-Management und kimmerst dich um admi-
nistrative Aufgaben wie die Bearbeitung des Post-
eingangs und -ausgangs, die Telefonzentrale und
sonstige Aufgaben im operativen Tagesgeschaft

Was du mitbringst

Du hast eine abgeschlossene kaufmannische
Ausbildung — idealerweise im Bereich der
Immobilienwirtschaft

Erfahrung in unterschiedlichen Bereichen der
Buchhaltung bringst du ebenso mit wie erste
BerGhrungspunkte in der Verwaltung von
Immobilien

Du zeichnest dich durch deine ausgeprdgte
Kommunikationsfahigkeit sowie deine hohe
Dienstleistungs- und Serviceorientierung aus
Einen hervorragenden Umgang mit Menschen
sowie eine gute schriftliche Ausdrucksweise sind
fur dich selbstverstandlich

Deine Kollegen schatzen dich fir deine
Zuverlassigkeit, deine strukturierte Arbeitsweise
und deine hohe Teamfahigkeit

Auf was du dich freuen kannst

Vertrauensarbeitszeit | selbstandiges & eigenverantwortliches Arbeiten

unkomplizierte Du-Kultur | Weihnachtsfeier & Grillparty

Philipp Ritz, Geschaftsfihrer | +49 (0) 7251- 32 630 10

info@rk-immobilien.eu | www.rk-immobilien.eu
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