Stellenangebot
Kaufminnische/r Mitarbeiter/in in der Hausverwaltung

Wir, die runkel. hausverwaltung, verwalten mit unserer rund 20-jdhrigen Berufserfahrung
tiber 900 Einheiten im Kreis Siegen-Wittgenstein und lber die Region hinaus.

Zur Verstarkung unseres Teams der Hausverwaltung suchen wir nun fiir unser Biiro in Sie-
gen eine/n qualifizierte/n und engagierte/n Mitarbeiter/in zur Unterstiitzung der kaufméan-
hischen Verwaltung unseres Gebdudebestands.

lhre Aufgaben:
- Kaufminnische Bewirtschaftung von Wohn- und Gewerbeimmobilien, sowie Woh-
nungseigentiimergemeinschaften
- Korrespondenz mit Mietern, Immobilieneigentiimern und Dienstleistern
- Organisation und Uberwachung von Kleinreparaturen
- Forderungsmanagement
- Abrechnung der Einnahmen/ Ausgaben sowie der Nebenkosten

lhr Profil:
- Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung als Immobilienkauffrau/-mann
oder: bereits Berufserfahrung auf diesem Gebiet
oder: Sie sind Quereinsteiger mit kaufmannischen Vorkenntnissen
- Sicherer Umgang mit Microsoft Office
- Hohe Teamfdhigkeit, Selbstorganisation und Kommunikationsstarke
- Fuhrerschein Klasse B

Was wir bieten:
- Eine unbefristete Voll- oder Teilzeitanstellung mit attraktiven Arbeitszeiten
- Griindliche Einarbeitung in unsere Prozesse und Abldufe
- Modernes technisches Arbeitsumfeld
- Individuelle Mdglichkeit zur Weiterentwicklung und Fortbildung
- Personliches Betriebsklima
- Eigenverantwortliches Arbeiten innerhalb eines kollegialen und motivierten Teams

Klingt spannend? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit Angabe Ihrer Gehaltsvor-
stellung und einem mdglichen Eintrittstermin.

Ihr Ansprechpartner: Dietrich Runkel - d.runkel@projektplan.de - 0151-61 111 318
www.runkel-hausverwaltung.de



