
JOIN OUR TEAM!
Wir suchen Verstärkung 							     
für unser Büro in Wien

Wir suchen:

Assistenz 
der Geschäftsführung
(m/w) 
für unser Büro in Wien
(25-40 Stunden pro Woche)

Ihr Ansprechpartner: 
Mag. Alexander Koller
+43 1 512 0621
koller@comfort-austria.at

COMFORT Austria GmbH
Singerstraße 12/10, A-1010 Wien

Wer wir sind:
Als führendes Maklerhaus für Einzelhandelsimmobilien in den Top 1A-Lagen 
von Innenstädten sind die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der COMFORT 
unsere größte Stärke. Diese schaffen es, durch ihr Engagement, persönliche 
und fachliche Kompetenz sowie ihre Leidenschaft für das Thema Einzelhan-
del und Immobilien unsere Kunden immer aufs Neue zu begeistern.

Was wir uns wünschen:
Zu Ihrem vielfältigen Aufgabengebiet gehören neben dem Office Manage-
ment (u.a. vorbereitende Buchhaltung, Personalverwaltung, Bestellwesen, 
Rechnungslegung) auch die Unterstützung des Vertriebs u.a. durch Erstellung 
von Immobilienexposees, Telefonkontakt zu Kunden, Begleitung bei Terminen 
udgl.

In diesem Rahmen organisieren Sie auch Marketingaktivitäten der COMFORT, 
bereiten Meetings und Messeteilnahmen vor und kümmern sich ggfs. um die 
Bewerbung von Objekten am POS sowie in Onlineportalen. Unser Augen-
merk richtet sich auf eine engagierte, eigenverantwortlich handelnde und 
unternehmerisch denkende Persönlichkeit.

Was Sie mitbringen sollten:
Wir legen Wert auf eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbil-
dung (AHS, HAK, BSc), einschlägige Berufserfahrung in vergleichbarer Funk-
tion, ausgezeichnete Rechtschreibkenntnisse, sehr gute Englischkenntnisse 
in Wort und Schrift sowie versierten Umgang mit MS-Office.

Was wir Ihnen bieten:
Wir bieten eine attraktive Vergütung, die Arbeit in einem motivierten Team 
und kollegialen Umfeld, einen gut ausgestatteten Arbeitsplatz in schönster 
Lage im 1. Bezirk sowie flexible Arbeitszeiten.

Interesse geweckt?
Dann senden Sie uns bitte Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen mit 
Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins! Wir bieten ein Bruttojahres-
gehalt ab 20.000,- €, abhängig von konkreter Qualifikation, Erfahrung und 
Arbeitszeit.www.comfort-austria.at
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