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Immobilienverwaltung GmbH

Die Primus Immobilienverwaltung GmbH verwaltet ca. 2.500 Wohneinheiten nach den
Vorschriften des Wohnungseigentumsgesetzes. Die Objekte befinden sich in Bonn und
Umgebung, Koéln und Disseldorf. Wir sind ein inhabergefiihrtes Unternehmen und legen Wert
auf ein vertrauensvolles Miteinander. Zu Unterstlitzung unseres kleinen Teams suchen wir Sie
ab Juli 2024 als

Sachbearbeiter/in
Burokauffrau/mann
(m/w/d)

in Vollzeit

Ihre Aufgaben

Sie unterstitzen die Geschaftsfihrung bei der Verwaltung von
Wohnungseigentiimergemeinschaften. Zu lhren Kernaufgaben z&hlen:

e Ansprechpartner fur Eigentlimer, Mieter und Behorden

e Vor- und Nachbereitung von Eigentiimerversammlungen und Umsetzung der dort
gefassten Beschliisse

« Uberwachung und Koordination der Einhaltung von Wartungs-, Priifungs- und
Betreiberpflichten

o Bearbeitung von Schadens- und Versicherungsfallen

lhr Profil

o kaufménnische Ausbildung

« kundenorientiertes, freundliches und sicheres Auftreten

o Kaosten- und Qualitatsbewusstsein

« Kilare und verbindliche Kommunikation sowie Freude an der Teamarbeit

o Flexibilitat, hohes Mal} an Verantwortungsbewusstsein und Leistungsbereitschaft

o Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

« Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office Anwendungen (Word, Excel, Outlook)
o Fihrerschein Klasse B

Wir bieten

o Einen sicheren und modernen Arbeitsplatz

o klimatisiertes Einzelbiro

« Ein marktgerechtes Gehalt

¢ RegelméRige Weiterbildungsmdoglichkeiten sowie Kostentibernahme von
nebenberuflichen Weiterbildungen

e 30 Tage Urlaub

o mtl. 50 € steuerfreie Gutscheinkarte

e und ein tolles Team
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