
Verstärken Sie unser Team.

Sie arbeiten organisiert, serviceorientiert und behalten

auch bei vielen Themen gleichzeitig den Überblick?

Dann werden Sie Teil unseres engagierten Teams in

der WEG-Verwaltung.

Wir betreuen Wohnungseigentümergemeinschaften mit
Kompetenz, Verlässlichkeit und persönlichem Einsatz –
und suchen einen motivierten Team-Member, der unsere
Kunden professionell begleitet und Freude an der
Immobilienverwaltung mitbringt.

	 Ein freundliches,	 Weiterbildungs-	 Sichere Perspektiven	 Moderne Arbeits-	 Attraktive
	 motiviertes Team 	 möglichkeiten 	 in einem wachsenden 	 atmosphäre 	 Vergütung
			   Unternehmen

IHRE AUFGABEN
•	 Betreuung von Wohnungseigentümergemeinschaften (WEG)
•	 Ansprechpartnerin für Eigentümer, Beiräte und Dienstleister
•	 Vorbereitung und Nachbereitung von Eigentümerversammlungen
•	 Erstellung von Protokollen, Schriftverkehr und Beschlüssen
•	 Beauftragung und Überwachung von Handwerks- 
	 und Wartungsfirmen
•	 Rechnungsprüfung und Unterstützung bei der
	 kaufmännischen Verwaltung
•	 Allgemeine organisatorische und administrative Tätigkeiten

IHR PROFIL
•	 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung

	 im Immobilienbereich
•	 Erfahrung in der WEG-Verwaltung
•	 Sicheres und freundliches Auftreten
•	 Strukturierte und selbstständige Arbeitsweise
•	 Gute Kommunikationsfähigkeit und Teamgeist
•	 Sicherer Umgang mit Verwaltungssoftware
	 wie Domus
•	 Verantwortungsbewusstsein und
	 Organisationsgeschick

Senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen
gerne per E-Mail an:

Oder kontaktieren Sie uns telefonisch
für ein erstes persönliches Gespräch.


