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Immobilienmanager im Bereich  
der kaufmännischen Verwaltung (m/w/d) 
 

Was erwartet dich? 

• Du übernimmst die kaufmännische Verwaltung eines eigenen Immobilienportfolios 
• Du organisierst eigenständig Wohnungsabnahmen und -übergaben  
• Du erstellst Betriebs-, Nebenkosten- sowie Hausgeldabrechnungen 
• Du führst die Korrespondenz mit Mieter/-innen, Handwerker/-innen und Eigentümer/-innen 
• Du verantwortest die Vergabe, Steuerung und Kontrolle von Handwerkerdienstleistungen 
• Du bist für das Vertragsmanagement und die Rechnungsprüfung zuständig 

 

Was bieten wir dir? 

• Ein dynamisches und engagiertes Team 
• Herausfordernde Projekte mit eigener Entscheidungskompetenz und Handlungsspielraum 
• Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit mit leistungs- und 

anforderungsgerechter Vergütung 
• Regelmäßige Team-Events, eine Getränke- und Snack-Flatrate sowie ein flexibles 

Arbeitszeitmodell 
• Höhenverstellbare Tische 
• Die Förderung einer regelmäßigen Teilnahme an fachbezogenen Schulungen und 

Fortbildungen 
 

Was solltest du mitbringen? 

• Du besitzt eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung, vorzugsweise aus dem 
kaufmännischen Bereich – Quereinsteiger heißen wir auch herzlich willkommen 

• Du bringst idealerweise erste Erfahrungen im Immobilienbereich mit 
• Du zählst Organisationsgeschick sowie Kommunikations- und Teamfähigkeit zu deinen 

Stärken 
• Du arbeitest selbstständig, proaktiv und strukturiert und verfügst über einen sicheren 

Umgang mit MS-Office 
• Du punktest mit einer hohen Einsatzbereitschaft und einem ausgeprägten 

Dienstleistungsverständnis 
• Du überzeugst mit einem freundlichen und kompetenten Auftreten im Umgang mit Kund/-

innen, Dienstleister/-innen und Eigentümer/-innen 
 

Über Seher Immobilien GmbH 

Wir sind ein inhabergeführtes Familienunternehmen mit über 30 Jahren Erfahrung auf dem 
Gebiet der Hausverwaltung. Die langjährige und vertrauensvolle Zusammenarbeit mit unseren 
Kunden begründet sich in unserem Anspruch an Qualität, einer maßgeschneiderten 
Dienstleistung sowie dem außerordentlichen Engagement unserer Mitarbeiter. 
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