
Sachbearbeiter:in
Immobilienbewirtschaftung
m/w/d, Basel-Stadt
Für ein etabliertes Unternehmen im Bereich Immobilienmanagement

in Basel suchen wir eine:n motivierte:n und aufgeschlossene:n

Sachbearbeiter:in für die Immobilienbewirtschaftung.

Deine Aufgaben:

Administrative Unterstützung der Immobilienbewirtschafter:innen

inklusive Vermietungsmanagement

Ansprechpartner:in für Mieter, Handwerker und Hauswarte

(schriftlich und telefonisch)

Koordination und Beauftragung von Reparatur- und

Unterhaltsarbeiten

Planung und Durchführung von Wohnungsbesichtigungen

Organisation von Wohnungsabnahmen und -übergaben

Erstellung und Publikation von Immobilieninseraten (z.?B. über

Flatfox)

Bearbeitung des Mahn- und Betreibungswesens

Erstellung von Schlussabrechnungen und diversen

Verrechnungen

Mitarbeit bei der Weiterentwicklung moderner

Vermarktungsmassnahmen

 

Dein Profil:

2–5 Jahre Berufserfahrung in der Immobilienbewirtschaftung

(Sachbearbeitung)

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Weiterbildung

in der Sachbearbeitung Immobilienbewirtschaftung

Sicherer Umgang mit MS Office und Erfahrung mit Garaio REM

ist zwingend

Kenntnisse in Flatfox und Basware von Vorteil

Strukturierte, selbstständige und zuverlässige Arbeitsweise

Kommunikationsstarke, belastbare Persönlichkeit mit

ausgeprägtem Organisationstalent

Sehr gute Deutschkenntnisse, Englischkenntnisse von Vorteil

Job Profil

 Administration - Management

 Basel-Stadt

 Contracting

 Vollzeit

 Asap - 6 Monate ++

 Garaio REM, Microsoft Office

 

Klingt interessant?

Zeynep Ucar

Talent Acquisition Consultant

+41 44 485 44 66

zeynep.ucar@coopers.ch

 

mailto:zeynep.ucar@coopers.ch


Das klingt nach einer spannenden Position?

Dann freuen wir uns über vollständige Bewerbungsunterlagen per

Onlineformular.

Bei Bewerbungen per E-Mail erklärt sich der Sender respektive die

Senderin damit einverstanden, dass die übermittelten Daten unter

Berücksichtigung unserer Datenschutzrichtlinie verwendet werden.

Weitere offene Stellen gibt es hier: coopers.ch
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