Sahr Immobilien GmbH
Haus- und Vermdégensverwaltung
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Wir sind ein Hausverwaltungsunternehmen mit Sitz in Glauchau / Leipzig und verwalten Wohn-
und Gewerbeimmobilien flr Privateigentiimer, Aktiengesellschaften und GroRReigentiimer. Die
Objekte befinden sich zum Grof3teil in Sachsen, aber auch landertbergreifend z. B. in
Tharingen und Sachsen-Anhalt.

Unsere Auftraggeber schatzen unsere gewissenhafte und zuverlassige Arbeit. Durch das uns
entgegengebrachte Vertrauen erhoht sich unser Verwaltungsbestand stetig.

Aus diesem Grund suchen wir zur Verstarkung unseres Teams in Leipzig zum sofortigen
Beginn eine/n neue/n Mitarbeiter/in fur

Backoffice (m/w/d)
Ihr Aufgabengebiet umfasst u. a.:

Telefondienst

Bearbeitung Posteingang und Postausgang

Allgemeiner Schriftverkehr mit Mietern, Eigenttimern, Lieferanten
Beauftragung von Kleinreparaturen

Bearbeitung von Wohnungskindigungen

Pflege Objektordner und Mieterordner

Bearbeitung Wohnungsabnahme- und Wohnungstibergabeprotokolle
Ablagearbeiten
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Voraussetzungen:
» Routinierter Umgang mit den gangigen MS-Office Anwendungen
» Selbstandiges, genaues und strukturiertes Arbeiten
» Teamfahigkeit

Wir bieten lhnen:

» Unbefristetes Arbeitsverhdltnis in Vollzeit (40 h)
» Offene Unternehmenskultur, kurze Entscheidungswege

Sind Sie an einer Mitarbeit bei uns interessiert und haben noch Fragen?

Dann senden Sie bitte Ihre Bewerbungsunterlagen mit dem friihestmdglichen Eintrittstermin
und Ihrer Gehaltsvorstellung an info@sahr-immobilien.de.

Unsere Mitarbeiterin, Frau Richter steht Ihnen fir Fragen unter Tel. 03763 488501 gern zur
Verfigung.
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