
 

Für die aktive Unterstützung bei der kaufmännischen und technischen Betreuung von Wohn- und Gewerbeimmobilien 
der Diakonie Oberbayern West in Fürstenfeldbruck suchen wir ab sofort eine

Teamassistenz (m/w/d) 
 in Teilzeit mit 10 Std./Woche für unser Immobilienmanagement
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Mit diesen Eigenschaften begeistern Sie uns:

–	 Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich in 
	 der Immobilienwirtschaft wünschenswert
–	 erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
	 oder vergleichbare Qualifikation
–	 IT-Affinität inkl. versiertem Umgang mit MS-Office
–	 teamorientierte Frohnatur mit „Hands-on-Mentalität“ 
	 sowie mündlicher und schriftlicher Kommunikationsstärke 		
	 (sichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift)
–	 ausgeprägtes Organisationstalent sowie strukturierte 
	 und zuverlässige Arbeitsweise
–	 kundenorientiertes Auftreten und Verbindlichkeit 
	 sowie Fähigkeit zu priorisieren

Was Sie für uns tun können:

–	 aktive Unterstützung bei der kaufmännischen und 
	 technischen Betreuung von Wohn- und Gewerbeimmobilien
–	 Aufnahme und Bearbeitung von Kundenanliegen
–	 Schriftverkehr mit unseren Dienstleistern und Mietern
–	 Kontrolle Mieteingänge und Ausführung von Mahnwesen
–	 Anlegen von Mietkautionen
–	 Zuarbeit bei Betriebskostenabrechnungen
–	 Ablage und Rechnungskontrolle
–	 Zuarbeiten von monatlichen Berichten  
–	 Schreiben von Gesprächsprotokollen
–	 Außendiensttätigkeit (Abnahmen/Übergaben von Wohnungen 
	 im Urlaubs- und Krankheitsfall)

Auf was Sie sich bei uns freuen können:

	 Einbindung in eine teamorientierte 
	 und moderne Arbeitsumgebung
	 krisensicherer Arbeitsplatz 
	 in einem sozialen Umfeld

	 leistungsgerechte Bezahlung 
	 nach dem Gebäudereinigungstarif

Sie möchten in einem tollen 
Team arbeiten, bei einem 
modernen Arbeitgeber? Dann 
sind Sie bei uns richtig! 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung.
Bitte per E-Mail an karriere@diakonieffb.de

oder ganz einfach über unsere Homepage

Mehr über die Diakonie Oberbayern West erfahren Sie
auf unserer Homepage unter www.diakonieffb.de

und auf unseren Social-Media-Kanälen.

https://www.diakonieffb.de/stellenanzeigen

