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

Die Hansen & Heinrich Immobilienservice GmbH ist seit über 20 Jahren als Unternehmen im Bereich der 
Immobilienverwaltung und -entwicklung tätig.  Als Teil der Hansen & Heinrich AG begleiten wir vermögende 
Mandanten und unterstützen Sie in den Bereichen Immobilienservice, Vermögensverwaltung und 
Vorsorgeberatung. Eine Stiftungstreuhand und ein Privatsekretariat runden das Angebot ab. Als 
Immobilienservicegesellschaft tragen wir dazu bei, das Immobilienvermögen unserer Mandanten zu erhalten 
und zu entwickeln.  

Ihr Aufgabengebiet: 

• Bearbeitung sämtlicher vertraglicher Angelegenheiten bei der Erst- und Weitervermietung von Wohn- 
und Gewerberäumen 

• Erstellen von Betriebs- und Heizkostenkostenabrechnungen für die im Bestand befindlichen 
Immobilien 

• Bearbeitung von Instandhaltungsmeldungen, Auslösen von Reparaturaufträgen inkl. Prüfung der 
dazugehörigen Rechnung/ Arbeitsberichte 

• Korrespondenz mit Mietern und Eigentümern, sowie anderen externen Dienstleistungsunternehmen 
aus dem Handwerk, der Versicherung und den Behörden sowie Verhandlung von Versorger- und 
Dienstleistungsverträgen 

• Durchführung des Mahnwesens 
• Objektbegehungen -und Besichtigungen 
• Durchführung von Mieterhöhungen 
• Durchführung von Wohnungsabnahmen und Wohnungsübergaben 
• Ankündigung, Betreuung und Abrechnung von Modernisierungsmaßnahmen 

Ihr Profil: 

• Abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Immobilienkauffrau/-mann und/oder zur/zum 
Fachkauffrau/-mann für die Verwaltung von Wohnungseigentum 

• erste Berufserfahrung im Bereich der Haus- und WEG-Verwaltung 
• Verhandlungsgeschick, souveränes Auftreten in Kombination mit Empathie 
• Konfliktfähigkeit, Lösungsorientierung und starke Kundenorientierung 
• flexibel, teamfähig und belastbar 
• perfekte Deutschkenntnisse 
• idealerweise Erfahrung mit dem Verwalterprogramm Haussoft 
• solide Kenntnisse der MS-Office-Applikationen 
• Führerschein Klasse B 
• Das Interesse, mittelfristig Leitungstätigkeiten zu übernehmen 

Wir bieten Ihnen: 

• attraktive, leistungsgerechte Vergütung 
• unbefristetes und sicheres Arbeitsverhältnis nach Probezeit 
• Dienstfahrzeug 
• flexible Arbeitszeiten, mobiles Arbeiten 
• 30 Tage Urlaub (5-Tage-Woche) 
• Unterstützung bei Fort- und Weiterbildungen, insbesondere Zertifizierte/r Verwalter/in 
• nettes, aufgeschlossenes Kollegen-Team, flache Hierarchien, moderne Büroausstattung 

Wir freuen uns auf Ihre aussagefähige, vollständige Bewerbung mit Angabe Ihres Gehaltswunsches und des 
nächstmöglichen Eintrittstermins, möglichst per E-Mail an Herrn Christian Voigtländer, jobs@hansen-
heinrich.de. 
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