hansen & heinrich

IMMOBILIENSERVICE

Hausverwalter / Immobilienkaufmann (m/w/d) in Voll- oder Teilzeit mit
mehrjahriger Berufserfahrung am Standort Berlin

Die Hansen & Heinrich Immobilienservice GmbH ist seit {iber 20 Jahren als Unternehmen im Bereich der
Immobilienverwaltung und -entwicklung tatig. Als Teil der Hansen & Heinrich AG begleiten wir vermogende
Mandanten und unterstiitzen Sie in den Bereichen Immobilienservice, Vermogensverwaltung und
Vorsorgeberatung. Eine Stiftungstreuhand und ein Privatsekretariat runden das Angebot ab. Als
Immobilienservicegesellschaft tragen wir dazu bei, das Immobilienvermdégen unserer Mandanten zu erhalten
und zu entwickeln.

Ihr Aufgabengebiet:

Bearbeitung samtlicher vertraglicher Angelegenheiten bei der Erst- und Weitervermietung von Wohn-
und Gewerberdaumen

Erstellen von Betriebs- und Heizkostenkostenabrechnungen fiir die im Bestand befindlichen
Immobilien

Bearbeitung von Instandhaltungsmeldungen, Auslésen von Reparaturauftragen inkl. Priifung der
dazugehorigen Rechnung/ Arbeitsberichte

Korrespondenz mit Mietern und Eigentiimern, sowie anderen externen Dienstleistungsunternehmen
aus dem Handwerk, der Versicherung und den Behorden sowie Verhandlung von Versorger- und
Dienstleistungsvertragen

e Durchfiihrung des Mahnwesens
e Objektbegehungen -und Besichtigungen
e Durchfiihrung von Mieterh6hungen
e Durchfiihrung von Wohnungsabnahmen und Wohnungsiibergaben
e Ankiindigung, Betreuung und Abrechnung von ModernisierungsmafSnahmen
Ihr Profil:
e Abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Immobilienkauffrau/-mann und/oder zur/zum
Fachkauffrau/-mann fiir die Verwaltung von Wohnungseigentum
o erste Berufserfahrung im Bereich der Haus- und WEG-Verwaltung
e Verhandlungsgeschick, souveridnes Auftreten in Kombination mit Empathie
o Konfliktfahigkeit, Losungsorientierung und starke Kundenorientierung
o flexibel, teamfihig und belastbar
o perfekte Deutschkenntnisse
e idealerweise Erfahrung mit dem Verwalterprogramm Haussoft
e solide Kenntnisse der MS-Office-Applikationen
e Fiihrerschein Klasse B
e Das Interesse, mittelfristig Leitungstétigkeiten zu ibernehmen
Wir bieten Ihnen:
o attraktive, leistungsgerechte Vergiitung
e unbefristetes und sicheres Arbeitsverhéltnis nach Probezeit
e Dienstfahrzeug
o flexible Arbeitszeiten, mobiles Arbeiten
e 30 Tage Urlaub (5-Tage-Woche)
e Unterstiitzung bei Fort- und Weiterbildungen, insbesondere Zertifizierte/r Verwalter/in
e nettes, aufgeschlossenes Kollegen-Team, flache Hierarchien, moderne Biiroausstattung

Wir freuen uns auf Thre aussagefahige, vollstindige Bewerbung mit Angabe Ihres Gehaltswunsches und des
nachstmoglichen Eintrittstermins, moglichst per E-Mail an Herrn Christian Voigtlander, jobs@hansen-
heinrich.de.
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