WIRITA

Wir gestalten eine Welt, in der die Menschen sich gleichberechtigt gegenseitig unterstitzen, lhre
gesunden Ziele und Ideen zu verwirklichen. Bei allem, was wir tun, glauben wir daran, dass wir Gber
uns hinauswachsen kénnen. Dabei inspirieren wir Andere, ebenso ihre Grenzen zu liberwinden.

Wir haben es uns zur Aufgabe gemacht, unsere Kunden ganzheitlich dabei zu unterstitzen, die
Kontrolle und Ubersicht tiber Ihre Immobilie zu gewinnen und nachhaltig gesundes Wohnen
sicherzustellen. Konkret:

Wir unterstitzen Immobilienbesitzer und Verwaltungen von eigenen Immobilien dabei, wie Sie
sorglos und mit Freude lhre Immobilie nachhaltig und wertvoll betreuen.

Flr unser Team suchen wir Verstarkung im Bereich Office als:

Mitarbeiter/in Administration & AVOR i genders
9 5605 Dottikon teilzeit (40-80%)

Aufgaben Anforderungen
e Offerten und Arbeitsrapporte erstellen e  Abgeschlossene Grundausbildung im kaufméannischen
e Wartungs- und Inspektionsberichte Bereich
verfassen e  praktische Berufserfahrung in vergleichbarer Anstellung
e Planung der Arbeitseinsatze e Sehr gute Kenntnisse in Microsoft Office
(Kommunikation Anspruchsgruppen) e  Ausgeprigte Kundenorientierung und
e erstellen und versenden von Mailings und Kommunikationsfahigkeiten
Infobriefen e  Selbststandigkeit, Flexibilitdt und unternehmerisches Denken
e Stammdatenpflege e  Freude und Interesse an der Weiterentwicklung des
e Materialbestellungen, Warenein-/ausgang Unternehmens
e Allgemeine administrative Tatigkeiten e Tadelloser Leumund und giiltigen Fihrerausweis Kategorie B

runden lhren vielseitigen Arbeitsalltagab e  Einwandfreies Deutsch in Wort und Schrift
e  Gepflegtes Erscheinungsbild

Wir bieten

o Teamwork Weil man zusammen einfach besser ist
e Verantwortung Weil bei uns jede*r gleich viel zdhlt und wir nur gemeinsam unsere Ziele

erreichen
e Wissen Weil wir uns weiterentwickeln wollen ‘%
e Freude am gemeinsamen Wachstum der Persdnlichkeit

e Neues Weil wir bewusst die Komfortzone verlassen ﬂi

e Nachhaltigkeit Weil wir bewusst mit Ressourcen umgehen

e Vision Weil deine Performance das Fundament fur die Zukunft ist
e Vertrauen Weil wir uns aufeinander verlassen kénnen

e  Wertschatzung Weil Dankbarkeit motiviert

=>» Wir freuen uns auf deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen personal@wirita.ch
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