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Sachbearbeiterin 50-80 %  

Befristet ca. Aug.19-März 20 (Mutterschaftsurlaub) 

 

Sie übernehmen gerne Verantwortung. Sie sind eine mitdenkende und anpassungsfähige 

Persönlichkeit mit sorgfältiger Arbeitsweise. Sie sind offen für Neuerungen und unterstützen und 

vertreten die Geschäftsführer/Inhaber in organisatorischen und administrativen Belangen. Sie 

arbeiten direkt mit den Inhabern zusammen. 

 

Wir sind ein kleines Familienunternehmen mit eigenen Liegenschaften. Wir bauen und vermarkten 

Gewerbe- und Wohnraum. Zur Unterstützung der Inhaber suchen wir eine aufgestellte, speditive 

Persönlichkeit für Sachbearbeitung. Die Anstellung ist befristet (Mutterschaftsurlaub) eine 

Weiterbeschäftigung ist nicht ausgeschlossen. Lehrabgänger oder Studenten, die eine 

Ueberbrückung suchen sind willkommen. 

 

Aufgaben: 

- Sie sind die direkte Ansprechperson für unsere Mieter, Interessenten und Handwerker 

- Sie vertreten die Geschäftsinhaber und koordinieren und unterstützen in der Vermietung, im 

Aushandeln von Offerten, Korrespondenz und allg. Büroarbeiten 

- Kontrollieren von Kreditorenrechnungen (Abacus) 

- Mitarbeit bei der Vermarktung freier Mietobjekte (Neubau Langenthal) 

 

Anforderungen: 

- Positive Ausstrahlung mit gepflegtem Erscheinungsbild  

- Sicheres Auftreten, Kommunikationsstärke und Verhandlungsgeschick 

- Leistungsorientiert und vernetztes Denken 

- Hohe Dienstleistungs- und Kundenorientierung 

- Gut organisierte, flexibel und belastbare Persönlichkeit 

- Versiert in MS-Office 

- Stilsicheres Deutsch 

- Immoerfahrung von Vorteil 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. 

 

 

Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail  an Frau Astrid Metzler. 

astrid.metzler@agmento.ch 
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