Back-0ffice Mitarbeiter:in Immobilienberatung (m/w/d]

Teilzeit, 25-30 Wochenstunden

Die NEUE HEIMAT TIROL z&hlt zu den fiihrenden gemeinniitzigen Bautrdgern und Hausverwaltungen in Osterreich. Wir sind ein traditionsbewuss-
tes und zukunftssicheres Unternehmen mit rund 170 Mitarbeiter:innen. Seit Uber 85 Jahren sind wir Garant fir leistbares Wohnen in Tirol.
Zur Unterstiitzung unseres Teams im Verkauf suchen wir eine:n engagierte:n Mitarbeiter:in im Back-0Office.

Ihre Aufgaben

Administrative Unterstiitzung im Bereich Immobilienberatung

Telefonische und schriftliche Bearbeitung von Anfragen z.B. Férderungen -

Wohnbauférderung, projektspezif]

Eigenverantwortliche Abwicklung von Wohnbauférderungsansuchen
Unterstitzung bei der Ausfertigung von Mietvertrdgen samt Begleit-

schreiben und deren Versand

Unterstitzung im Bereich Verkauf

Datenpflege und Dokumentenmanagement (Vertrége, Pléne, Protokolle u. a.)

ische Anfragen

sforderung

Mitwirkung bei der Organisation von Events

Kommunikation mit internen Abteilungen z. B.: Recht, Buchhaltung

Unsere Angebote

Langfristiger
@ und sicherer

Arbeitsplatz

%@ Vielfaltige Weiter-
JoToYo bildungsangebote

* Klima-Ticket, Fahrradraum mit E-Bikes fir Dienstwege, PKW-Abstellplatz, E-Autos fir Dienstfahrten, Firmenrad

@ Gleitzeit

P Zukunfts- und
ﬁ) Altersvorsorge

Ihr Profil

Abgeschlossene, kaufmannische Aushildung

(z. B.: HAK, HAS, Lehre Birokaufmann/-frau)

Berufserfahrung im Back-Office (idealerweise in der

Immabilienbranche]

Sicherer Umgang mit MS Office Programmen

Eigenstandige, genaue, selbstandige und strukturierte
Erstellung und Fiihrung der Mieterakten bis zur Ubergabe der Wohnungen Arbeitsweise
Kommunikationsstéarke und hohe Serviceorientierung

Teamfahigkeit

Zuverlassigkeit und Hands-on-Mentalitat

Interesse an sozialer Wohnraumentwicklung

Gesundheits-
forderung

@

Essenszuschuss
und Getranke

** Ein Monatsbruttogehalt ab € 3.200,00 (Basis Vollzeit), mit Bereitschaft zur Uberzahlung abhéngig von

Qualifikation und Berufserfahrung.

Wir freuen uns darauf, Sie in der NEUE HEIMAT TIROL willkommen zu heiBen.

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

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

NEUE HEIMAT TIROL
Gemeinnitzige WohnungsGmbH,
GumppstraBe 47, 6020 Innsbruck
www.neueheimat.tirol

&

QY

Griine Mobilitat*

Faires
Gehaltsmodell**


https://www.neueheimat.tirol/career/?job=back-office-mitarbeiterin-immobilienberatung-mwd-teilzeit-25-30-wochenstunden&jobTitle=Back-Office+Mitarbeiter%3Ain+Immobilienberatung+%28m%2FW%2Fd%29+%7C+Teilzeit+%7C+25-30+Wochenstunden
mailto:bewerbung%40nht.co.at?subject=
tel:05123330171
http://www.neueheimat.tirol
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