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Das sind Deine Hauptaufgaben:

•  Entlastung der Abteilungsleitung bei 
administrativen und organisatorischen 
Aufgaben

•  Kaufmännisches Vertragsmanagement 
(bspw. Überwachung und Durchführung 
von Mietpreisanpassungen) 

•  Stammdatenpflege und digitale  
Dokumentenablage im ERP-System

•  Persönliche, telefonische und schrift-
liche Direktbearbeitung von Kunden- 
anliegen

•  Serviceorientierte, zielgerichtete 
Kundenbetreuung, qualifizierte Aus-
kunftserteilung zu Mietverhältnissen

Das bringst Du mit:

•  Erfolgreich abgeschlossene Ausbil-
dung zur Immobilienkauffrau (m/w/d) 
oder vergleichbare Qualifikation

•  Freude am Umgang mit Menschen
•  Hohe Kunden- und Serviceorientierung 

mit Problemlösungskompetenz
•  Ausgeprägte Kommunikations-  

und Kontaktfähigkeit
•  Organisationstalent mit selbststän-

diger und strukturierter Arbeitsweise
•  Gute MS-Office-Kenntnisse

Das erwartet Dich:

•  Ein krisensicherer Arbeitsplatz
•  Eine abwechslungsreiche Tätigkeit in 

einem engagierten Team
•  Flache Hierachien mit kurzen  

Entscheidungswegen
•  Flexible Arbeitszeiten,  

mobiles Arbeiten

•  Regelmäßige Fort- und Weiterbildung
•  Attraktive Vergütung, Weihnachts- und 

Urlaubsgeld, betriebliche Altersvorsorge
•  Betriebliche Gesundheitsfürsorge, 

Fitnessstudio, Job-Bike
•  Unterstützung bei der Wohnraumsuche

Bewirb Dich auf unserem Bewerberportal www.gsw-sigmaringen.de/karriere. 
Andere elektronische Bewerbungen werden nicht berücksichtigt. Schick uns 
alternativ Deine Bewerbung mit tabellarischem Lebenslauf und Zeugniskopien per 
Post und teile uns neben Deinen Gehaltsvorstellungen auch Deinen frühestmög-
lichen Eintrittstermin mit. Für Fragen steht Dir Herr Stekeler, Telefon 07571 724-0, 
gerne zur Verfügung. 

Unter www.gsw-sigmaringen.de/Datenschutz befinden sich die nach Art. 13 DSGVO für  
die Datenerhebung erforderlichen Informationen. Gern stellen wir auf Anfrage diese 
Informationen auch auf dem Postweg zur Verfügung.

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir für unser Team  
Bestandsmanagement in Sigmaringen eine   

Immobilienkauffrau  (m/w/d) 

Gemeinsam für mehr  

Wohn- und Lebensqualität!


