
Kaufmännisch technischer Sachbearbeiter (m/w/d)
(17)

 Standort: Berlin  Anstellungsart(en): Vollzeit  Arbeitszeit: 39 - 40 Stunden pro Woche  Gehaltsspektrum:
2200 - 2500 Euro pro Monat  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Zweck und Ziel der Stelle

Für den Bereich Kleininstandhaltung  unseres Auftraggebers suchen wir zum frühestmöglichen Eintrittstermin eine/n kfm. /
techn. Sachbearbeiter (m/w/d)

Ihre Aufgaben

Terminierung von Reparaturaufträgen
Koordination von Folgearbeiten
Disposition und Arbeitsvorbereitung für die Handwerker
Sicherstellung der Auftragsnachverfolgung zum Auftraggeber und Nachunternehmern
Prüfung und Vervollständigung der Auftragsdokumentation
Auftragsabrechnung

Ihr Profil

Abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen oder technischen Bereich
Gute MS Office Kenntnisse
Berufserfahrung in der Bestandspflege von Wohnimmobilien
Organisatorisches Geschick und Kommunikationsstärke
Teamfähigkeit sowie eine selbstständige und engagierte Arbeitsweise
Motivation und Einsatzbereitschaft

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung
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