Die Robert Pfister AG ist eine unabhangige, bestens vernetzte und erfolgreiche Immobilienunternehmung, welche
seit Jahrzehnten im Herzen von Bern beheimatet ist. Die angebotenen Geschaftsfelder decken samtliche Bereiche
der Immobilienwirtschaft, aber auch des Versicherungswesens ab. Die im Raume Bern/Espace Mittelland tatige
Unternehmung beschéftigt rund 75 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Per sofort oder nach Vereinbarung suchen wir eine dienstleistungsorientierte und innovative Personlichkeit als

Sachbearbeiter:in Immobilienbewirtschaftung 80-100 %

Deine Aufgaben

Dein

Unterstitzung der Bewirtschafter:innen im Tagesgeschéft (allgemeine Administration, Terminkoordination,
Rechnungskontrolle, Datenpflege etc.)

Telefonischer und schriftlicher Kontakt zu Mietern, Wohnungsinteressenten, Hauswarten, Handwerkern
und Behorden, Eigentiimern / Stockwerkeigentimern

Protokollfihrung an Ausschusssitzungen und Stockwerkeigentimerversammlungen

Erteilen von Reparaturauftrégen / Einholen von Offerten

Selbstandige Wiedervermietung von Wohnungen und Nebenobjekten (inkl. Wohnungsbesichtigungen- und
Abnahmen, Schlussabrechnungen etc.)

Abwicklung von Versicherungsschéaden

Profil

Ausbildung als Sachbearbeiter:in Immobilienbewirtschaftung

Sichere schriftliche Ausdrucksweise in Deutsch sowie fundierte Kenntnisse der MS-Office-Palette
Flexible, offene und aufgestellte Persénlichkeit

Deine Arbeitsweise ist exakt und selbstandig

Fuhrerschein Kat. B

Guter Teamplayer

Deine Perspektiven

Eine vielseitige Aufgabe mit viel Eigenverantwortung und Weiterentwicklungsmdglichkeiten
Ein teamorientiertes Arbeitsumfeld in einem Unternehmen mit familiarem Flair
Grossziigige Unterstitzung bei Aus- und Weiterbildungen

Moderne Buroraumlichkeiten im Herzen von Bern

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann darfst du uns gerne dein komplettes elektronisches Bewerbungsdossier
an Frau Laura Gyger, HR-Fachfrau, laura.gyger@robertpfisterag.ch, senden.
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