
Meyer Klaus-Peter Hausverwaltung UG (haftungsbeschränkt)

Fachkraft m/w/d
für die Hausverwaltung/Kaufmännischer

Mitarbeiter m/w/d Hausverwaltung

Unternehmensbeschreibung
Wir sind eine kleine Hausverwaltung und verwalten seit 1990 Miethäuser + WEG Mit breitem Know-how
gewährleisten wir eine individuelle, professionelle und freundliche Betreuung unserer Wohnungseigentümer – und
mieter sowie den Werterhalt des Immobilienbestandes von ca. 900 Wohnungen

Wir suchen zur Verstärkung unseres Teams bevorzugt in Vollzeit (40 Stunden) eine(n) kaufm. Mitarbeiter/-in (m/w/d)
im Bereich Hausverwaltung. Alternativ auch Teilzeit oder Freelancer für unsere Hausverwaltung am Adenauer Platz.

Ihre Aufgaben
Verwaltung und Abrechnung für WEG und Miethäuser
Betriebskostenabrechnungen für Häuser in unserem Bestand
Korrespondenz im Rahmen der Hausverwaltung
Steuerung von Handwerkern und Dienstleistern
Durchführung von Wohnungsbesichtigung
Abschluss von Wohnungs- und Gewerbemietverträgen
Übergabe und Abnahme von Wohnungen

Ihre Qualifikation
abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Erfahrung in der Hausverwaltung
Kenntnisse im Zahlungsverkehr
Kommunikationsstark
Freundliches und souveränes Auftreten

Wir bieten
eine sichere Festanstellung in einer krisensicheren Branche mit vielen Möglichkeiten zur fachlichen und
persönlichen Weiterentwicklung
leistungsgerechte Vergütung
einen Arbeitsplatz in zentraler Lage mit guter Anbindung an den öffentlichen Nahverkehr
flache Hierarchien mit kurzen Entscheidungswegen
umfassende Einarbeitung
kostenfreie Getränke

Bewerbungen bevorzugt per Mail mit Angabe des frühestens Termin für die Arbeitsaufnahme und Vorstellung zur
Arbeitszeit und Gehaltshöhe.

https://meyerimmobilien.de/html/home.html
mailto:kontakt@meyerimmobilien.de

