Traumjob Immobilienkaufmann/-kauffrau leV
Denn gewohnt wird immer!

Verband der Immobilienverwalter
Hessen

Mit dem Schulabschluss fangt der bertichtigte Ernst des Lebens an. Gesucht wird ein Job, der ausfullt,
herausfordert, spannend und abwechslungsreich ist.

Immobilienkaufmann/-kauffrau werden — eine tolle Sache.

Was toll ist an diesem Beruf:
e Verantwortung tbernehmen, selbststandiges Arbeiten
¢ Viele Aufgabenbereiche, abwechslungsreicher Arbeitsalltag
¢ Umgang mit Menschen, sehr kommunikativ
e Top-Ausbildung in vielen Bereichen (kaufmannisch, juristisch, technisch)
o Gute Weiterbildungsmdéglichkeiten
e Kein reiner Schreibtischjob — interessanter Mix aus Innen- und Aul3endienst

Einsatzmoglichkeiten:
Immobilienkaufleute sind in allen Geschaftsbereichen und —sparten der Immobilienwirtschaft tatig
¢ Immobilien- und Grundstiicksverwaltung
e Bautrager, Immobilien- und Projektentwickler
¢ Vermogensverwaltung
e Immobilienmakler
¢ Immobilienabteilungen von Banken, Bausparkassen und Versicherungen
e Industrie- und Handelsunternehmen

Was man lernt in diesem Beruf:
e Wohnungseigentum vermieten, verwalten, betreuen und reprasentieren
e Gewerbliche Objekte bewirtschaften und begleiten
e Grundstiicke und Bauprojekte erwerben, entwickeln und verauf3ern
o Immobilien vermitteln und mit Immobilien handeln
¢ Entwicklung von Finanzierungskonzepten
e Werterhalt und Sanierung von Immobilien
e Wertestrome und Werte erfassen und dokumentieren
e Jahresabschlussarbeiten vornehmen und Informationen zur Unternehmenssteuerung
bereitstellen
¢ Reprasentative Aufgaben wahrnehmen
¢ Wohnraume verwalten und Besténde verantwortungsvoll pflegen

Wie man sich nach der Ausbildung weiterbilden kann:
e Immobilienfachwirt/-in

e Immobilienbetriebswirt/-in
e Spezielle Themen, z.B. durch Tagesseminare
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Denn geWOhnt erd Immerl Verband der Immobilienverwalter

Hessen

Der WEG-Verwalter — seine Tatigkeiten

1. Allgemeine Verwaltung
o Korrespondenz mit Eigentiimern, Behorden, Hausmeistern, Lieferanten
e Abschluss von Vertragen
e Organisation und Durchfiihrung von Eigentimerversammlungen
¢ Veranlassen von Erhaltungsmalinahmen, inkl. Preisanfragen, Angebotseinholung,
Erstellen von Preisspiegeln
e Beratung, Auftragsvergabe, Rechnungskontrolle, Belegprifung
e Vorbereitung der Ortstermine und Beiratssitzungen

2. Kaufmannische Leistungen
e Buchhalterische Erfassung monatlicher Geldein- und —ausgange
e Mahnen, ggf. Einleiten von Klagen bei Zahlungsrtickstand
o Verwalten von Geldmitteln
e Zahlungen der Wohnungseigentimergemeinschaften anweisen
e Planung der Erhaltungsricklage
¢ Lohnbuchhaltung fiir angestellte Hausmeister etc.
e Errechnen und Anfordern von beschlossenen Sonderumlagen
e Erstellen von Wirtschaftsplanen und Abrechnungen inkl. Heizkostenabrechnungen
e Aktenflihrung, Datenpflege, Fihren der Beschlusssammlung

3. Technische Leistungen

e Vorbereiten und Einholen von Handwerkerangeboten

o Einhaltung der Verkehrssicherungspflichten

e Zusammenarbeit mit Architekten bei Erhaltungsmaflinahmen sowie Mitwirkung an der
Ausschreibung und Vergabe

¢ Beschaffen 6ffentlich-rechtlicher Genehmigungen

e Vergleich der Angebote und Abschluss von Wartungs- und Versicherungsvertragen

e Vorbereiten und organisieren von Prifpflichten

e Schadenmeldungen an Versicherungen sowie Veranlassen der Schadenbeseitigung
und anschlieRende Abrechnung mit der Versicherung

e Uberwachen der ErhaltungsmaRnahmen und deren Abrechnung

e Beauftragung von Sachverstandigen
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Der Mietverwalter — seine Tatigkeiten

1. Vermietung

o Mietpreise kalkulieren, Mietpreisdnderungen planen und umsetzen

o Kundengesprache und Wohnungsbesichtigungen unter Beriicksichtigung der
Interessen und Bedurfnisse der Kunden planen und durchfiihren

e Mietvertrage unterschriftsreif fertigen

e Wohnungen abnehmen, tibergeben, Protokolle anfertigen

e Mietvertragskiindigungen bearbeiten, Mietverhaltnisse abwickeln und Endabrechnung
(Kaution)

2. Laufende Mietverhaltnisse betreuen
e Heiz- und Betriebskosten erstellen und abrechnen
e Beratungsgesprache mit dem Kunden fiihren
o Konfliktmanagement
e Zahlungsverkehr iberwachen, ggf. Mahn- und Raumungsverfahren einleiten
e Durchfiihrung von Instandsetzungsmaf3hahmen am Gebaude oder in der Wohnung
e Planung und Durchfiihrung von Modernisierungsmafinahmen

Interesse an diesem Traumjob?

Voraussetzungen:
e Abitur, Fachabitur, mind. guter Realschulabschluss
e Inder Regel ab 17 Jahre

Ausbildungsdauer:
3 Jahre — ggf. verkirzbar

Verdienstmdoglichkeiten (brutto, Richtwerte):
e Lehrjahr: mind. 800 EUR
e Lehrjahr: mind. 900 EUR
e Lehrjahr: mind. 1.000 EUR

Seite 3

Kontakt

Verband der Immobilienverwalter Hessen e.V.
Dreiherrnsteinplatz 16 - 63263 Neu-Isenburg
T 06102 5745-216 - F 06102 5745-219 - info@vdiv-hessen.de - www.vdiv-hessen.de




