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Wir suchen Sie als

Teamassistenz WEG-Verwaltung (m/w/d)

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir ab sofort einen Teamassistenz WEG-Verwaltung

(m/wi/d) in unserem erfolgreich wachsenden Unternehmen der drecasa GmbH.

Mit Uber 15 Jahren Erfahrung im Immobilienbereich und mehr als 12.500 betreuten Wohn- und
Gewerbeeinheiten zahlt die drecasa GmbH als Teil der SK Gruppe zu den fihrenden Wohn-
und Gewerbeverwaltern in Dresden.

Werden Sie Teil unserer wachsenden, mittelstandigen Unternehmensgruppe mit ca. 200
Mitarbeitern.

Ihre Aufgaben

- Sie unterstitzen unser WEG-Team im Tagesgeschaft sowie bei den
Verwaltertatigkeiten der WEG’s im Allgemeinen

- telefonisch wie schriftlich kommunizieren Sie mit u.a. Mietern, Eigentiimern,
Handwerkern sowie Mitarbeitern und haben fir deren Anliegen immer ein offenes
Ohr

- bei der allgemeinen Blroorganisation sowie Sekretariatsaufgaben sind Sie eine

ebenso tatkraftige Hilfe wie bei der Datenpflege

lhr Profil

- Sie interessieren sich fur Immobilien und alle dazugehdrigen Themen

- die gangigen MS-Office — Anwendungen wenden Sie sicher an

- Sie verfugen bereits Uber erste Kenntnisse von DOMUS 4000, anderenfalls lernen
wir Sie umfassend darin ein

- Sie sind ein kommunikationsstarker Teamplayer und Organisationstalent

- Genauigkeit, Flexibilitat und Zuverlassigkeit runden Ihr Profil ab
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Das erwartet Sie

- Sie erwartet ein aufgeschlossenes und motiviertes Team

- freuen Sie sich auf interessante und vielfaltige Aufgabengebiete

- durch flache Hierarchien bieten wir lhnen den nétigen Gestaltungsspielraum

- eine leistungsgerechte Vergutung sowie eine Wechselpramie sind fir uns
selbstverstandlich

- Sie erhalten eine strukturierte Einarbeitung und kdnnen lhr Wissen durch gezielte
Weiterbildungsangebote und Schulungen stetig erweitern

- unser Biro in zentraler Lage ist nicht nur mit dem OPNV sehr gut erreichbar,
sondern bietet Ihnen auch kostenfreie Mitarbeiterparkplatze

Auf die Zusendung lhrer aussagekraftigen Bewerbung freuen wir uns!

Bei Ruckfragen steht Ihnen Herr Constantin Bock telefonisch unter 0351-835 2018 oder per
Mail an constantin.bock@drecasa.de zur Verfligung.




