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Hausverwaltung GmbH & Co. KG

Oberjettinger Str. 28 Tel. 07452 / 631 06 60
72202 Nagold Fax 07452 / 631 06 70

Uber uns

Wir machen unsere HAUSaufgaben — und das seit tGber 25 Jahren. Unsere Expertise nutzen Wohneigentumsgemeinschaften
rund um Nagold und das Umland zu ihrem Erfolg. Als starker Partner in der Region fiir WEG-Verwaltung, Mietverwaltung,
SanierungsmafRnahmen und Immobilienvertrieb betreuen wir derzeit (iber 180 Objekte. Mit Hands-On Mentalitat gehen wir
alle Projekte an und stehen fiir Qualitdt und Seriositét. Diese Prinzipien haben uns zu einem etablierten
Immobilienunternehmen gemacht. Fiir unsere Kunden Glbernehmen wir viele Beratungs- und Serviceleistungen rund um ihr
Eigentum. Die Werterhaltung der Immobilien sowie die Zufriedenheit der Kunden und der strukturierte Weg zu Losungen
garantiert unser Team von 11 qualifizierten Mitarbeitern.

Wir suchen ab sofort

Sachbearbeiter/in (m/w/d) in Vollzeit mit Schwerpunkt WEG- und Mietverwaltung

lhre Aufgaben

= Erster Ansprechpartner fir Kunden, Lieferanten und Behérden

= Steuerung externer Dienstleister (Hausmeister, Handwerker, Reinigungskrafte, etc.)

= Unterstitzung bei der Objektbuchhaltung

= Uberwachung von Rahmen- und Wartungsvertrigen

= Koordination von SanierungsmaRnahmen in enger Zusammenarbeit mit den Hausverwaltern im Haus
= Vorbereitung, Begleitung und Nachbereitung von Eigentiimerversammlungen

= Erstellung der jahrlichen Abrechnungen fiir Eigentiimer und Mieter

= Verwaltung der Daten in unserem System

lhr Profil

=  Branchenerfahrung gewinscht, zumindest eine kaufmannische Ausbildung

. Berufserfahrung von liber einem Jahr in einer Blrotatigkeit ist zwingend erforderlich

= strukturiertes und organisiertes Arbeiten unter standiger Priorisierung der oft Giberraschenden Aufgaben (Notfille)
= SpaB am Umgang mit Menschen und Immobilien

. Fiihrerschein Klasse B ist erforderlich

Wir bieten

= RegelmaRige betriebliche Fortbildungen

= Taglich fundiertes Wissen in der Immobilienbranche

= Personlichen Wachstums- und Entwicklungsspielraum

= Einsatz nach personlichen Starken und Interessen

= Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege

= Offene Ohren bei Problemen und/oder Wiinschen

. Firmenevents: jahrlicher Betriebsausflug, Weihnachtsfeier, etc.

Wenn Sie bei einer erfolgreichen Immobilienfirma in der Region Nagold in einer verantwortlichen Position mitarbeiten
wollen, freuen wir uns auf lhre Bewerbung per E-Mail (Bewerbungsunterlagen werden nicht zurtickgesandt), bitte zwingend
mit Bild, Gehaltsvorstellung und Abschlusszeugnissen, zumindest des hochsten Schul- und Ausbildungs- bzw.
Studienabschlusses, an:

Ansprechpartnerin:

Frau Jamila Méller
Geschaftsfihrerin
jm@journal-hausverwaltung.de
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