Empfangsmitarbeiter/-in (m/w/d)
in Vollzeit

lhre Hauptaufgaben:

m Telefonzentrale und Betreuung des allgemeinen
E-Mail-Accounts

Betreuung unserer Gaste

Bearbeitung/Verteilung der Eingangspost
Geschaftskorrespondenz selbststandig und nach Diktat
Vorbereitung der Besucherzimmer flr Eigentimerver-
sammlungen

Bestellung und Verwaltung von Buromaterial

m Ausgabe/Riicknahme von Schlisseln

lhr Profil:

abgeschlossene kaufmannische Ausbildung erwiinscht
guter Umgang mit MS-Office-Programmen
strukturiertes und organisiertes Arbeiten

freundliches und gepflegtes Erscheinungsbild

Spafl’ am Umgang mit Menschen und Immobilien

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Wenn Sie bei einer erfolgreichen familiengefiihrten Immobi-
lienfirma in der Region Reutlingen/Tubingen in einer verant-
wortlichen Position mitarbeiten wollen, freuen wir uns auf lhre
Bewerbung per E-Mail (Bewerbungsunterlagen werden nicht
zuriickgesandt), bitte zwingend mit Bild, Gehaltsvorstellung und
Abschlusszeugnissen, zumindest des héchsten Schul- und Aus-
bildungs- bzw. Studienabschlusses, an Bewerbung@Dr.Rall-Im-

mobilien.de.

Telefon 07121/ 2413-0 Dr. Rall-lmmobilien

Bewerbung@Dr.Rall-Immobilien.de Verkaufen - Vermieten - Vermitteln



