
Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d) – Backoffice in der
Immobilienbranche

(54334)

 Standort: Köln  Anstellungsart(en): Teilzeit - Vormittag, Vollzeit  Gehaltsspektrum: 16 - 18 Euro pro Stunde
 Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d) Backoffice – Immobilienservice

Orga-Talent gesucht!
Du liebst es, wenn im Büro alles rundläuft – von Terminen über Verträge bis zur

Mieterpost? Dann haben wir deinen Job!
Wir suchen Verstärkung fürs Backoffice (m/w/d) im Bereich Immobilienverwaltung.

Teilzeit oder Vollzeit? Entscheide du! Hauptsache, du bist organisiert, kommunikativ und
zuverlässig.

Wie wird vergütet? Diese ist an deine Qualifikation und Erfahrung angepasst und liegt
zwischen 16 und 19 € pro Stunde.

Ihre Aufgaben als Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d) in Köln:

Organisation des Büroalltags und allgemeine Verwaltungstätigkeiten

Pflege und Verwaltung von Mieter-, Objekt- und Vertragsdaten

Unterstützung bei der Erstellung von Mietverträgen, Betriebskostenabrechnungen und Exposés

Kommunikation mit Mietern, Eigentümern und Dienstleistern

Terminorganisation, Telefon- und Schriftverkehr, Rechnungsprüfung

Ihr Profil

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise im Immobilienbereich (z. B.
Immobilienkaufmann/-frau)
Gute MS Office-Kenntnisse (Excel, Word, Outlook)
Erfahrung mit Immobiliensoftware (z. B. Domus, Haufe PowerHaus) von Vorteil
Strukturierte, selbstständige Arbeitsweise und gutes Zeitmanagement
Freundliches Auftreten und Teamfähigkeit

Wir bieten Ihnen

Unbefristeter Arbeitsvertrag in einem wachstumsstarken Unternehmen

Flexible Arbeitszeiten und Möglichkeit zur Teilzeit



Moderne Arbeitsmittel und vollständig digitalisierte Prozesse

Strukturierte Einarbeitung & Weiterbildungsmöglichkeiten

Flache Hierarchien & kurze Entscheidungswege

Angenehmes, wertschätzendes Arbeitsumfeld

Jetzt bewerben!

ACCURAT Gesellschaft für Personaldienstleistungen mbH
Niederlassung Köln
Hansaring 10, 50670 Köln

Tel.: +49 221 37 99 87-0
Fax: +49 221 37 99 87-29
eMail: koeln@accurat.eu
Web: www.accurat.eu

Abteilung(en): Kaufmännischer Bereich
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