
Ihre neue Herausforderung

▪ Administrative und organisatorische Unterstützung der Immobilienmakler im Tagesgeschäft
▪ Verantwortlich für die Aufbereitung von neuen Immobilien (Fotos aufnehmen/bearbeiten, 

Texte erstellen, Exposés finalisieren)
▪ Beantwortung von Kundenanfragen via Mail und Telefon
▪ Organisation und Vorbereitung von Immobilienbesichtigungen
▪ Umsetzung von Marketingaktivitäten und Gestaltung des Newsletters
▪ Erfassung aller Aktivtäten sowie Pflege der Kunden- und Immobiliendaten in der 

Maklersoftware
▪ Wohnungsübergaben durchführen
▪ Wohnungsabnahmen durchführen sowie Kautionsabrechnungen erstellen
▪ Abwicklung von Versicherungsfällen bei Wohnungsabnahmen
▪ Mitverantwortlichkeit und Organisation des Immobilienshops
▪ Unterstützung und Präsenz bei Kundenterminen sowie Veranstaltungen
▪ Optional: Unterstützung im Social Media Marketing (Content produzieren, Videos erstellen 

etc.)

Ihr Profil

▪ Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und idealerweise Weiterbildung im 
Immobilienbereich

▪ Fundierte Berufserfahrung in der Immobilienbranche von grossem Vorteil oder grosses 
Interesse an der Immobilienbranche

▪ Freude an Menschen und Immobilien
▪ Einwandfreie Deutschkenntnisse sowie gute Englischkenntnisse
▪ Ausgeprägte kommunikative Art sowie sicheres und freundliches Auftreten
▪ Gute Auffassungsgabe, vernetztes Denken, strukturierte Arbeitsweise und hohe Belastbarkeit
▪ Ausgezeichnete Kenntnisse in MS-Office, Kenntnisse im onOffice, Abacus von Vorteil
▪ Führerschein Kategorie B und idealerweise eigenes Fahrzeug

Es erwartet Sie eine vielseitige Zukunft bei der AXALO. Wir bieten Ihnen anspruchsvolle Tätigkeiten
in einem stetig wachsenden Umfeld mit Raum für Verantwortung und Eigeninitiative. Freuen Sie
sich auf einen modernen Arbeitsplatz mit attraktiven Anstellungsbedingungen und einem
kollegialen und motivierten Team. Bei Weiterbildungen unterstützen wir Sie gerne, um Ihre Ziele
zu erreichen.

HABEN WIR IHR INTERESSE GEWECKT?
Senden Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen an Natascha Sigg

natascha.sigg@axalo.com

ASSISTENZ IMMOBILIENVERMIETUNG
80 - 100% (m/w/d) in Schaan

www.axalo.com
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