Wir bieten zum Ausbildungsbeginn 2017 folgende Ausbildungsberufe an:

Kaufmann/-frau fur Buromanagement
Immobilienkaufmann/-frau

Aufgabengebiete fiir Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement

 Organisation, Koordination und Durchflihrung von biirowirtschaftlichen und
projektbezogenen Ablaufen

* Bearbeitung allgemeiner Sekretariats- und Assistenzaufgaben

* Administration im Bereich Vertrage

» Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs

« Selbstandige Erledigung der allgemeinen Korrespondenz

Aufgabengebiete fiir Inmobilienkaufmann/-frau

¢ Verwaltung nach dem WEG

« Erstellen von Wirtschaftsplanen und Wohngeldabrechnungen

« Steuerung und Kontrolle von technischen und infrastrukturellen
Dienstleistungsvertragen

« Kontakt zu Eigentiimern, Mietern und Behérden

« Vorbereitung und Teilnahme an Eigentimerversammlung

Voraussetzung: (Fach-)Abitur oder alternativ Realschulabschluss

¢ Gute EDV-Kenntnisse u. a. MS-Office

Informationen zur Bewerbung

Ansprechpartner: Herr Zeki Toprak

Telefon: 0221 942-240-501

Bewerbung an: ztoprak@igmg.org
Colonia-Allee 3,51067 Koln

Bewerbungsunterlagen: vollstandig

Bewerbungsart: per E-Mail, per Post

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen.
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2017 yili meslek egitimi (Ausbildung) i¢in ilan

Buro Yonetimi ve
Gayrimenkul Yonetimi

Biiro Yonetimi Sorumluluk Alanlari

« Proje ile ilgili slireclerin organizasyonu, koordinasyonu ve yurutilmesi/

sonuglandirilmasi
« Sekreterya ve asistanlik gorevlerinin Ustlenilmesi
» Sozlesme hususlarinin takibi
e Posta giris - cikislarinin takibi
* Genel yazisma islemlerinin bagimsiz bir sekilde halledilmesi

Gayrimenkul Sorumluluk Alanlari

¢ Konut emlak yonetimi

¢ Yonetim plani ve konut para muhasebesi

¢ Hizmet sozlesmelerinin teknik ve altyapi takibi

« Ev sahipleri, kiracilar ve resmi dairelerle irtibat

» Mal sahibi toplantilarinin hazirligi ve bunlara katilim

Basvuru Sartlan

e Lise mezunu olmak
« Office programlarini iyi derecede kullanabilmek

Basvuru Bilgileri

Yetkili Kisi: Zeki Toprak
irtibat: 0221/942-240-501
Basvuru: ztoprak@igmg.org

adresine e-posta ile veya
Colonia-Allee 3 51067 Koln
adresine posta yolu ile
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