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Hausverwaltung  I  Verkauf  I  Vermietung 

 

 
Immobilienverwalter/in (m/w/d)  

in der WEG-Verwaltung 
 

Keine Lust auf einseitige Büroarbeiten? Du möchtest eine abwechslungsreiche Tätigkeit? 
Wir suchen Verstärkung im Bereich der WEG-Verwaltung als Immobilienverwalter/in (m/w/d) zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt. 
  

Du bist Ansprechpartner/in für Eigentümer/innen und verwaltest die Immobilie der 
Eigentümergemeinschaft. Unsere Buchhaltung unterstütz dich in deiner kaufmännischen Tätigkeit. Du bist 
im engen Austausch mit Handwerkerunternehmen und weiteren Dienstleistern, sowohl telefonisch als 
auch schriftlich. Kommunikation ist kein Problem für dich. Du fühlst dich angesprochen? Dann bist du die 
richtige Person für unser Team! 

 

Wir bieten: 
· Unbefristeter Arbeitsvertrag mit gesichertem Einkommen 
· Attraktive Vergütung 
· Weiterbildungsmöglichkeiten während der Arbeitszeit und auf Kosten des Arbeitgebers 
· Homeoffice 
· Flexible Arbeitszeiten 
· Klare interne Strukturen 
· Eigenverantwortliches Arbeiten 
· Aufgeschlossenes, harmonisches Team und fairer Umgang miteinander 
· Kostenfreie Getränke 
· Jährliche Firmenausflüge und Weihnachtsfeier 
· Zentral gelegener Arbeitsplatz in der Fußgängerzone mit guter Verbindung an die ÖPNV und 

guten Mittagstischmöglichkeiten  
· Aufstiegschancen 

 

Deine Aufgaben: 
· Betreuung von Wohnungseigentümergemeinschaften 
· Organisation, Vor- und Nachbearbeitung von Eigentümerversammlungen innerhalb der 

Bürozeiten 
· Umsetzen der gefassten Beschlüsse 
· Beauftragung und Überwachung von externen Dienstleistern, Handwerksfirmen etc. 
· Bearbeitung des Postein- und ausgangs 
· Kommunikation mit Eigentümer/innen und Dienstleistern 

 
 

Dein Profil: 
· Abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann/-frau (idealerweise der Grundstücks- und 

Wohnungswirtschaft) oder geprüfter Immobilienfachwirt / geprüfte Immobilienfachwirtin bzw. 
entsprechendes fachspezifisches Studium von Vorteil  

· Sicherer Umgang mit den Office-Anwendungen (Word, Excel) 
· Freundliches und sicheres Auftreten im Umgang mit unseren Kunden 
· Eigenverantwortliches und strukturiertes Arbeiten, Flexibilität, Zuverlässigkeit und 

Einsatzbereitschaft 
· Führerschein Klasse B 

 

Donhauser Immobilienverwaltung hat dein Interesse geweckt?  
Dann sende uns deine Bewerbung an stefan.donhauser@donhauser-immobilien.de  
Wir freuen uns dich persönlich kennenzulernen! 
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