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Das sind lhre Aufgaben:
. Organisation Front Office, Telefondienst

. Administrative und organisatorische Unterstutzung
des Immobilienbewirtschafters bei Mietobjekten und
Stockwerkeigentum

Schriftlicher und miindlicher Kontakt mit unseren An-
spruchsgruppen wie Mietern, Eigentimern, Hand-
werkern, Lieferanten, Amtern und Hauswarten

Allgemeine Sekretariatsarbeiten, Kundenempfang,
Post, Einkaufe, Datenpflege

Protokollfiihrung

Fuhlen Sie sich angesprochen?

Dann senden Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterla-
gen per Mail an Carolina von Daniken

(c.vondaeniken@vdtreuhand.ch)
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