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Immobilienkauffmann/-frau
(m/w/d)
in Voll- oder Teilzeit

Kontakt

04131 85 55 11

www.haus-und-grund-lueneburg.de




Haus und Grund Luneburg e.V.
Altenbruckerdamm 14

Haus & Grund® 21337 Luneburg

Eigentum. Schutz. Gemeinschaft.

Lineburg e.V. 0413185 5511
hauke.stark@haus-und-grund-lueneburg.de

Zur Unterstiitzung unseres Vereinsburos suchen wir

Immobilienkaufmann/-frau (m/w/d)
in Voll- oder Teilzeit
lhre Aufgaben:

« Betreuung und Verwaltung unserer Mitglieder

» Beratung der Mitglieder in Fragen rund um ihre Immobilien

» Erstellung von Betriebskostenabrechnungen

» Selbststandige Anfertigung von Schriftverkehr, sowie Ausfertigung von
Mietvertragen

» Buroorganisation und -verwaltung

» Prifung von Eingangsrechnungen sowie Rechnungsstellung an
Mitglieder

» Vermakelung von Immobilien - hauptsachlich Vermietung von
Wohnungen und Hausern

« Unterstiutzung der beratend tatigen Honoraranwalte und der
Geschaftsfilhrung mit z.B. Terminkoordination, Schreibtatigkeiten

Ihr Profil.

« Abgeschlossene Ausbildung als Immobilienkaufmann/-frau oder eine
vergleichbare Qualifikation

« Freundliches und sicheres Auftreten im telefonischen und persénlichen
Kontakt

» Strukturierte, eigenverantwortliche und selbststandige Arbeitsweise

« Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie sicherer
Umgang mit gangigen Biroanwendungen (MS Office)

» Erfahrung im Bereich Mietrecht und Immobilienvermittlung
wunschenswert



