VOS

IMMOBIL]ENMANAGEMENT

Mitarbeiter:in Immobilienverwaltung,
Vermietung & Biiroorganisation (m/w/d)

Festanstellung, Teilzeit, Bamberg, Ebern & HomeOffice

WIR SUCHEN DICH ALS MITARBEITER UND MENSCH.

Wir von VOS Immobilienmanagement GmbH kiimmern uns mit Herzblut, Verlasslichkeit und Sachverstand
um die Verwaltung von Immobilien. Ob Mietverwaltung, WEG-Verwaltung oder Objektbetreuung - wir ver-
stehen uns als Partner unserer Kund:innen.

Bei uns trifft Professionalitat auf Menschlichkeit: flache Hierarchien, kurze Wege und ein wertschatzendes
Miteinander machen uns aus. Unser Team wachst - und wir freuen uns auf Dich!

WAS DU TUST:

Aktive Unterstltzung der Hausverwaltung und Mietangelegenheiten

eigenstandige Terminorganisation sowie Vor- und Nachbereitung von Besprechungen sowie Vor-
Ort-Termine

Telefonische und schriftliche Kommunikation mit Eigentimer:innen, Mieter:innen und Dienstleis-
tern

Pflege, Verwaltung und aktive Bearbeitung von Stammdaten in unserer Verwaltungssoftware
Unterstltzung bei der Rechnungsprifung und -erstellung sowie allgemeine Bliroorganisatorische
Aufgaben (z.B. Postbearbeitung, Ablageorganisation)

WAS WIR UNS VON DIR WUNSCHEN:

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder Erfahrung in der Immobilienbranche vorteilhaft
Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook) und Kenntnisse in Hausverwaltungssoftware
(z. B. Scalara, Facilioo etc.) sind von Vorteil

Strukturierte, selbststandige und sorgfaltige Arbeitsweise

Organisationstalent, Teamfahigkeit und Kommunikationsstarke

Freundliches und serviceorientiertes Auftreten - auch am Telefon und im persdnlichen Kontakt

WAS WIR DIR BIETEN:

Bewerbungsunterlagen gerne per E-Mail an jobs@voes-hv.com

Unbefristeter Arbeitsvertrag

flexible Arbeitszeiten sowie HomeOffice-Struktur

Teilzeit mit 25 h pro Woche an 5 Tagen (maximal 30 h pro Woche)
flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege sowie einen modern
ausgestatteten Arbeitsplatz

VOS Immobilienmanagement GmbH, SCAN ME
BahnhofstraBe 4, 96106 Ebern UND An der Spinnerei 15, 96047 Bamberg



