Praktikum Immobilienverwaltung

Wir bieten lhnen die Gelegenheit, per sofort oder nach Vereinbarung als Praktikant/in die ersten
Berufserfahrungen im Bereich Immobilienbewirtschaftung zu sammeln.

lhr Aufgabengebiet

Bedienung der Telefonzentrale

Post holen und sortieren

Eréffnung von Kautionskonten

Ablage von Rechnungen und Bankbelegen

Kommunikation und Korrespondenz mit Mietern und Eigentiimern

Prifung von Mietinteressenten

Rechnungen vorbereiten und kontieren

Aktenablage und Archivierung

Zahlungsauftrage erfassen und buchen

Durchfiihrung von Wohnungsbesichtigungen falls Flhrerschein vorhanden

Unsere Erwartungen

e Motivation und Interesse

o Aufgeschlossenheit und Kundenfreundlichkeit

lhr Profil

Die Praktikumsstelle eignet sich fur Studenten, Quereinsteiger oder fur Lernende als Berufsprakti-
kum

Kontakt

Haben wir |hr Interesse geweckt? Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte per Mail an:

Marisa Vetter
marisa.vetter@ipm-online.ch




