
Ihr Profil
•	 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  

(HBLA,HAK, Lehre)
•	 Mindestens 2 Jahre Berufserfahrung im Kundenservice, 

Backoffice oder einer vergleichbaren Position
•	 Idealerweise Ausbildung zum/zur Immobilienverwalter­

assistent:in 
•	 Sicherer Umgang mit MS Office Programmen
•	 Ausgeprägte Kunden- und Serviceorientierung
•	 Eigenständige und strukturierte Arbeitsweise sowie  

gute Priorisierungskompetenz
•	 Zuverlässigkeit und Freude an der Arbeit im Team

Ihre Aufgaben 
•	 Erste Ansprechperson für Bewohner:innen bei Anfragen und Reklamationen
•	 Organisation und Beauftragung von Instandhaltungs- und Reparatur­

arbeiten
•	 Bearbeitung und Nachverfolgung von Schadensmeldungen, inkl. Abwicklung 

mit Versicherungen
•	 Unterstützung bei Ausschreibungen und Angebotsvergleichen
•	 Mitarbeit bei der Betriebskostenabwicklung
•	 Vorbereitung und organisatorische Unterstützung bei Haus- und Eigen­

tümerversammlungen
•	 Pflege von Objekt- und Stammdaten sowie Ablage und Dokumentation
•	 Allgemeine administrative Tätigkeiten im Bereich Hausverwaltung

Assistenz Immobilienverwaltung (m/w/d)

Bewerben Sie sich!
Direkt auf dem 
Karriereportal der NHT 
neueheimat.tirol/karriere

Ihre Ansprechpartnerin 
Daniela Aichner, MA
bewerbung@nht.co.at
Tel. 0512 3330 171

NEUE HEIMAT TIROL 
Gemeinnützige WohnungsGmbH, 
Gumppstraße 47, 6020 Innsbruck
www.neueheimat.tirol

Wir freuen uns darauf, Sie in der NEUEN HEIMAT TIROL willkommen zu heißen.

Vollzeit, 38 Wochenstunden

Die NEUE HEIMAT TIROL zählt zu den führenden gemeinnützigen Bauträgern und Hausverwaltungen in Österreich. Wir sind ein traditions­
bewusstes und zukunftssicheres Unternehmen mit rund 160 Mitarbeiter:innen. Seit über 85 Jahren sind wir Garant für leistbares Wohnen 
in Tirol. Zur administrativen Unterstützung unserer Hausverwaltung suchen wir eine/n engagierte/n Assistenten/in.

	 *	Klima-Ticket, Fahrradraum mit E-Bikes für Dienstwege, PKW-Abstellplatz, E-Autos für Dienstfahrten
	**	Ein Monatsbruttogehalt ab € 3.200,00 mit Bereitschaft zur Überzahlung abhängig von Qualifikation  
		 und Berufserfahrung.

Unsere Angebote

Langfristiger  
und sicherer 
Arbeitsplatz

Gleitzeit 
Gesundheits­
förderung

Grüne Mobilität* 

Vielfältige Weiter­
bildungsangebote

Zukunfts- und 
Altersvorsorge

Essenszuschuss 
und Getränke

Faires  
Gehaltsmodell** 

https://www.neueheimat.tirol/career/?job=assistenz-immobilienverwaltung-mwd-vollzeit-38-wochenstunden&jobTitle=Assistenz+Immobilienverwaltung+%28m%2Fw%2Fd%29+%7C+Vollzeit+%7C+38+Wochenstunden
mailto:bewerbung%40nht.co.at?subject=
tel:05123330171
http://www.neueheimat.tirol
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