Immobilien
fur Generationen

Die Uze AG zahlt zu den traditionsreichsten Immobilienunternehmen der Ostschweiz. Seit der Grindung
ist der Betrieb in den Handen der Familie Bihler. Wir entwerfen, bauen und bewirtschaften — seit
Generationen und fur Generationen.

Nach Vereinbarung suchen wir zur Verstarkung unseres Teams eine:n
Office Manager:in Immobiliensekretariat (100%)

Du mochtest in einer zentralen und vielseitigen Rolle arbeiten und deinen ausgepragten Sinn fir
Organisation taglich einbringen? Dann freuen wir uns, dich kennenzulernen. In dieser Schliisselposition
Ubernimmst du Empfangs- und Administrationsaufgaben, unterstitzt die Immobilienvermarktung und tragst
zu einer effizienten Bewirtschaftung unserer Liegenschaften bei.

Du verantwortest die gesamte Organisation rund um Empfang und Blroadministration und arbeitest dabei
selbstandig und strukturiert. Als dienstleistungsorientierte:r Gastgeber:in koordinierst du interne und externe
Termine und Meetings und kimmerst dich um den Unterhalt der Teekiichen und Sitzungszimmer.
Prasenzzeiten vor Ort zwischen 08:00 und 17:00 Uhr sind fir dich selbstverstandlich.

Zudem Ubernimmst du administrative Aufgaben von der Stammdatenerfassung bis zur Vertragserstellung
und fuhrst digitale Mietdossiers. Auch die Erstellung von Inseraten flir Gewerbe- und Mietobjekte gehort zu
deinem Verantwortungsbereich. Als teamfahige und authentische Personlichkeit kommunizierst du klar,
adressatengerecht und stets auf Augenhdhe.

Das bringst du mit
— Kaufmannische Grundausbildung mit mehrjahriger Erfahrung in der Immobilienbranche
— Sehr gute PC-Kenntnisse, insbesondere MS-Office; Erfahrung mit Rimo R5 von Vorteil
—  Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift
— Offene, serviceorientierte Personlichkeit mit gepflegtem Auftreten und Gastgebermentalitat
— Hohe Sozialkompetenz und Teamfahigkeit
— Ausgepragtes organisatorisches Talent
— Lo6sungsorientierte, qualitatsbewusste und termintreue Arbeitsroutine
— Selbstandige, verantwortungsbewusste und entscheidungsfreudige Arbeitsweise

Warum wir?

Du wirst Teil eines dynamischen und herzlichen Teams mit einer lebendigen Unternehmenskultur und
kurzen Entscheidungswegen. Dich erwarten ein attraktiver Gestaltungsspielraum, die Ubernahme von
Verantwortung sowie vielfaltige Entwicklungsmdglichkeiten Gber unterschiedliche Themenfelder hinweg.
Dartber hinaus profitierst du von modernen Arbeitsbedingungen und attraktiven Mitarbeiter-Benefits.

Passt das zu dir?
Dann freuen wir uns auf deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen mit Foto per Mail: bewer-
bung@uze.ch

Uze AG
Barbara Klocker Gramiger, Leiterin Human Resources
Sonnenhugelstrasse 8, 9240 Uzwil, Tel. 071 955 22 80
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