WOHNTRAUM

I M M O B 1 L I EN

Minijob: BACKOFFICEKRAFT (m/wi/d)

Du suchst einen modernen Job, der Spal® macht, dir viele Vorteile bietet und

trotzdem perfekt in deinen Alltag passt?

Dann werde Teil unseres Teams bei Wohntraum Immobilien eG!

Wir sind ein junges, dynamisches Immobilienunternehmen und suchen ab sofort

eine zuverlassige und engagierte Backofficekraft im Minijob zur Unterstutzung

unseres Maklerteams.

Deine Aufgaben

Organisation und Verwaltung von Terminen und Kalendern

Beantwortung von E-Mails und Telefonaten (inkl. Weiterleitung an die
richtigen Ansprechpartner)

Koordination von Besichtigungsterminen zwischen Kunden und Maklern
Pflege von Kundendatenbanken und Immobilienlisten

Erstellen von Exposés, Aufbereiten von Unterlagen und Prasentationen
Allgemeine Buroorganisation (z. B. Buromaterial, Ausstattung)

Das bringst du mit

Erfahrung in der Blroorganisation (gerne im Immobilienbereich, aber nicht
zwingend)

Sicherer Umgang mit MS Office und MacOS (Apple)

Organisations- und Kommunikationstalent

Zuverlassige, strukturierte und selbststandige Arbeitsweise

Freundliches Auftreten und Teamfahigkeit

Art der Stelle: Teilzeit, Freie Mitarbeit, Minijob

Leistungen:

Kostenlose Getranke
Mentoring-Programm fur Mitarbeiter
Mitarbeiter-Rabatt

Bewerbungsfrage(n):



WOHNTRAUM

I M M O B I L I E N
e Wir mochten gerne lhre Personlichkeit naher kennenlernen, um
sicherzustellen, dass Sie nicht nur fachlich, sondern auch menschlich gut zu
unserem Team passen.

aber bitten wir Sie, den folgenden Persdnlichkeitstest durchzuflihren und uns das

Ergebnis anschliel3end per E-Mail zukommen zu lassen:
https://www.16personalities.com/de

Ausbildung:

e Lehre/Ausbildung (Winschenswert)

Berufserfahrung:

e Burotatigkeiten: 1 Jahr (Wlnschenswert)

Sprache:

e German (Wunschenswert)

Arbeitsort: Vor Ort

Sende uns deine Bewerbung jetzt zu, wir freuen uns auf Sie!

Wohntraum Immobilien eG
Tullastr. 27

77955 Ettenheim

07822 4489555

j.ligtas@wohntraum-immobilien-eg.de



