Yealink

Das sind lhre Aufgaben:

. Allgemeine Sekretariatsarbeiten wie Kunden-
empfang, Post, Telefondienst, Einkaufe, Daten-
pflege

Administrative und organisatorische Unterstut-
zung der Bewirtschafter und Geschéaftsleitung

Sitzungsorganisation inkl. Vor— und Nachbear-
beitung sowie Dokumentenablage

Protokollfihrung
FUhrung von Agenden und Terminkoordination

Schriftlicher und mundlicher Kontakt mit Eigen-
tumern, Mietern und Handwerkern

Auftragserteilung an Handwerker

Abwicklung Schadenfalle

Flhlen Sie sich angesprochen?

Dann senden Sie |hre vollstandigen Bewerbungsun-
terlagen mit Angabe der Lohnvorstellung per Mail an
Medina Schéar (medina.schaer@vdtreuhand.ch).
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