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Partner-Immobilien

WINKEL

Stellenbezeichnung:
Werkstudent-in

Arbeitsstunden:
nach Vereinbarung, mind. 15 Stunden / Woche

Zielsetzung der Stelle:
Unterstutzung des Inhabers bei administrativen und
organisatorischen Aufgaben rund um die
Immobilienvermarktung.

Hauptaufgaben:
- Telefongesprache annehmen und weiterleiten
+ Beantwortung von E-Mails
- Terminkoordination und Planung von Besichtigungen
- Sichtung und Vorselektion von Anfragen/Anfragenden zu Immobilienobjekten
(insbesondere Mietobjekten)
- Einholen relevanter Informationen zur Exposé-Erstellung
- Sachbearbeitung
+ Postbearbeitung
+ Unterstutzung und Vorbereitung der Buchfuhrung
- Sichtung und Digitalisierung diverser Unterlagen
+ Inhaltliches Schwarzen immobilienrelevanter Unterlagen
- Botengange
+ Organisation und Gestaltung der Weihnachtspost & Geburtstagskarten

Nebenaufgaben:
- Unterstutzung bei der Erstellung relevanter Werbemittel
- Recherche
- Unterstutzung bei der Immobilienakquise und Neukundengewinnung
- Perspektivisch Unterstutzung bei Immobilienbesichtigungen
- Mitarbeit bei der kontinuierlichen Verbesserung des Unternehmens und der Prozesse

Erforderliche Qualifikationen:
+ Organisationstalent
- Kommunikationsfahigkeit
- Gute Kenntnisse gangiger Office-Anwendungen
- Bedienung technischer Geréte im Buro (Telefon, MAC, Drucker, Scanner, Kopierer etc.)
» Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Was uns uberzeugt:
- Hohe Einsatzbereitschaft
- Diskretion
- Zuverlassigkeit
- Kundenfreundlichkeit

« Proaktivitat
Partner-lImmobilien WINKEL® Buro Bonn-Beuel Telefon: 0228 21 22 25
Ermekeilstrafle 1 Rheinaustrafie 136 Fax: 0228 214988

53113 Bonn 53225 Bonn-Beuel E-Mail: info@partner-immobilien-winkel.de





