
 

 

 

 

 

HAUSVERWALTER / IMMOBILIEN- 
KAUFMANN / FRAU ( M / W / D ) 
IN VOLL/ - UND TEILZEIT  

 

 
it matters.  

• Du unterstützt und strukturierst die Abteilung 
Hausverwaltung 

• Du hast langjährige Erfahrung im Bereich Wohn/- und 
Gewerbeimmobilien 

• Du erledigst alle hausverwaltungsrelevanten Aufgaben 
beim Ankauf, bei der Bestandsbetreuung und beim 
Verkauf von Immobilien (z.B. Forderungsmanagement, 
Besichtigungen, Übergaben, NK-Abrechnungen, 
Mietergespräche etc.) 

• Du steuerst, kontrollierst und beauftragst externe 
Dienstleister (z.B. Hausreinigung, Grünpflege, 
Energieversorger, Versicherungen, externe 
Hausverwaltungen)  

• Du bearbeitest die Eingangspost und die Mieter-
Hotline 

• Du erstellst Gewerbemietverträgen und unterstützt bei 
Wohnraummietverträgen 

• Du pflegst die Stammdaten sämtlicher 
objektrelevanter Unterlagen sowie Verträge 

 
DIE AUFGABEN KÖNNEN SICH INHALTLICH DEINEN 
SPEZIELLEN FÄHIGKEITEN UND NEIGUNGEN 
ANPASSEN! 

you matter. 

• Du hast eine abgeschlossene Ausbildung zum 
Immobilienkaufmann/frau (m/w/d) oder vergleichbare 
Qualifikationen 

• Du hast eine mehrjährige Berufserfahrung 

• Du hast eine sehr strukturierte, genaue und 
zuverlässige Arbeitsweise 

• Du hast Spaß an eigenverantwortlichem und 
proaktivem Handeln  

• Du hast fundierte Kenntnisse über MS-Office-
Anwendungen 

 

we matter. 

• Wir suchen engagierte Mitarbeitende, die unser Team mit 
ihren Fähigkeiten bereichern und aktiv an der 
Weiterentwicklung unseres Unternehmens mitwirken 
möchten. 

• Bei uns übernimmst Du von Anfang an herausfordernde 
und verantwortungsvolle Aufgaben mit großem 
Gestaltungsspielraum. 

• Es erwarten Dich anspruchsvolle Projekte, die 
Eigeninitiative und strategisches Denken in einem 
motivierenden und leistungsorientierten Umfeld fördern. 

• Unsere attraktiven Mitarbeiter Benefits, darunter eine 
kostenfreie private Krankenzusatzversicherung, 
unterstreichen unseren hohen Anspruch an uns selbst. 

• Wir bieten Dir einen modernen, ergonomischen 
Arbeitsplatz, der produktives Arbeiten und Spitzenleistung 
unterstützt. 

• Wir setzen auf langfristige Entwicklung – Dein Erfolg ist 
unser Erfolg. 


