Die IT3 ist ein innovatives und erfolgreiches Dienstleistungs-
unternehmen im Bereich Immobilien und Treuhand an den
Standorten Schaffhausen, St. Gallen und Ziirich.

Zur Verstarkung unseres Teams in Zirich suchen wir per sofort
oder nach Vereinbarung eine/n erfahrene/n

Sachbearbeiter/in Immobilienbewirtschaftung (100%)

Dein Aufgabengebiet:

Mithilfe bei der Betreuung eines Portfolios von Mietliegenschaften
Erstellung von Mietvertragen und Wohnungsinseraten

Direkter Kontakt mit Mietern, Handwerkern und Auftraggebern
Auftragserteilung von Reparaturarbeiten

Unterstutzung bei Wohnungsiibergaben und Wohnungsabnahmen
Fihrung der Datenqualitét (EDV) und administrative Abwicklung bei
Kindigungen

e Erstellen von Schlussabrechnungen und kontieren von Rechnungen
¢ Allgemeine administrative Aufgaben

Dein Profil:

e Kaufmannische Grundausbildung
Weiterbildung oder Berufserfahrung in der Immobilienbranche
Sehr gute Kenntnisse in MS-Office, von Vorteil RIMO R5
Selbstandige, genaue und zuverlassige Arbeitsweise
Teamfahig, flexibel, motiviert und belastbar
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Wir bieten:

e 4.5 Tage Woche, Freitagnachmittag frei
¢ Jahrlich bis zu sechs Wochen Ferien

¢ Aus- und Weiterbildungsmaglichkeiten

¢ Junges und kollegiales Team

¢ Moderne, gut angebundene Birordaume in ZH-Schwamendingen
Fihlst du dich wohl in einer offenen Arbeitskultur mit flexiblen
Rahmenbedingungen und viel Selbstandigkeit? Beweist du auch in
herausfordernden Situationen Gelassenheit und Ubersicht?

Dann freuen wir uns auf deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen
mit Foto.
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