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G e s c hä f t s f ü h re r :   
M a n f r e d  S i l l e r  
 
S i t z  d e r  G e s e l l s c h a f t :  
S t .S i g m u n d s t r a ß e  3 0  b  
9 8 0 0  S p i t t a l /D ra u  –  A u s t r i a  
 
T e l . :  + 4 3  ( 0 )  4 7 6 2  /  8 1 1 4 3  
F a x :  + 4 3  ( 0 )  4 7 6 2  /  8 1 3 4 1  
M o b i l :   + 4 3  ( 0 )  6 7 6 /5 1  7 0 0  4 6  
E- Mail :office@cpsi.at 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

Die CPSI Manfred Siller GmbH ist ein seit 2004 im Baubereich etabliertes, regionales Beratungsunternehmen und 

zugleich auch Dienstleister für unsere Schwesternunternehmen, welche als Bauträger, Hausverwalter, Makler und 

Buchhaltungsgesellschaft auftreten. Kundenservice und eine präzise Arbeitsweise stehen bei uns an erster Stelle.  

 

 

Zur Erweiterung des Teams suchen wir für unseren Standort in Millstatt eine/n   
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

Ihr Aufgabengebiet:  

➢ Organisation des Büros, Terminvereinbarungen und administrative Unterstützung der Hausverwaltung 

➢ Erste telefonische Ansprechperson 

➢ Abwicklung der Verwaltung von allen administrativen und organisatorischen Agenden 

➢ Professionelle und serviceorientierte Betreuung und Kommunikation mit Eigentümern und Behörden 

➢ Verfassen von Briefen, Rundschreiben und Aushängen 

➢ Bearbeitung von Schadensfällen sowie Abwicklung von Versicherungsschäden 

➢ Beauftragung von Professionisten, Angebotseinholungen sowie Auftragsvergabe 

➢ Erstellung der monatlichen Hausverwaltungsbuchhaltung inkl. UVA-Meldung  

➢ Empfang / Bewirtung der Kunden und Geschäftspartner 

➢ Mitarbeit in sonstigen kaufmännischen Angelegenheiten der Unternehmensgruppe 

➢ Zahlungsverkehr und Rechnungsprüfung 

➢ Erstellen von Mietvorschreibungen 

LEHRLING IMMOBILIENKAUFFRAU/-MANN 
VOLLZEIT 40H/WOCHE 

STELLENAUSSCHREIBUNG 
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Ihr Anforderungsprofil:  

➢ Hohes Pflichtbewusstsein und Organisationsstärke 

➢ Offenes Wesen, hohe Kommunikationsfähigkeit 

➢ Mathematische und buchhalterische Kenntnisse gelten als Grundvoraussetzung 

➢ Ausgezeichnete Rechtschreibkenntnisse 

➢ Sicherer Umgang mit MS-Office und MS-Excel 

➢ Gute Ausdruckweise sowie professionelles Auftreten 

 
Sie sind gerne die gute Seele im Büro, bringen eine hohe Serviceorientierung mit und viel Leidenschaft an dem 

was Sie tun? Dann sind Sie bei uns richtig. 

 

Wir bieten Ihnen eine herausfordernde und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem dynamischen und 

aufgeschlossenen Team. Ihr selbständiges Arbeiten und persönliches Engagement ist eine wesentliche 

Voraussetzung für den nachhaltigen Erfolg unseres Unternehmens.  

 

Start der Lehre: 01.09.2020 oder sofort 

Lehrzeit 3 Jahre, ggf. verkürzte Lehrzeit auf 2 Jahre für Personen mit Ausbildungsabschluss 

 

Die monatliche Lehrlingsentschädigung für das 1. Lehrjahr beträgt aktuell EUR 649,- brutto. 

 

 

Wir freuen wir uns auf Ihre Bewerbung zu Handen Frau Lisa Drekonja (office@si-real.at)   

 

 

 

Mit freundlichen Grüßen 

 

 

 

Geschäftsführer Manfred Siller  

mailto:office@si-real.at

