HAGENKOTTER

Hausverwaltung GmbH

'- = Immobilienverwalter des Jahres 1998

Auszubildende fiir Inmobilienkaufleute (m/w/d)

Fiir unsere Hausverwaltung

Wir suchen ab sofort eine(n) Auszubildenden Immobilienkaufmann (m/w/d) fir die WEG Abteilung

Ihre Aufgaben:

lhr Profil:

Wir bieten:

Versprechen:

Sie rechnen die Betriebskosten von Wohnungseigentiimergemeinschaften ab,
erledigen die Objektbuchhaltung und das Mahnwesen

Sie pflegen den Kontakt und die Korrespondenz mit Eigentimern, Handwerkern und
Hausmeistern

Sie erledigen eigenverantwortlich alle kaufméannischen Verwaltungsaufgaben bis hin
zur Assistenz von Beiratssitzungen und Eigentimerversammlungen

Sie bereiten Versorgungs-, Wartungs- und Dienstleistungsvertrage vor und
verhandeln diese end mit den Sachbearbeitern. Zusammenarbeit bei der Umsetzung
digitaler Prozesse.

Sie haben einen guten Realabschluss oder Abitur.
Sie sind zuverlassig, teamfahig, flexibel und belastbar
Sie haben solide Erfahrung im Umgang mit Microsoft Office Anwendungen

Sie arbeiten strukturiert und selbststandig, haben Organisations- und
Koordinationstalent

Ausbildungsvertag
Chancen in der Berufswelt strukturiert ,,Fuf} zu fassen*

Wir verstehen uns professionelle Dienstleister, denen unsere Kunden jederzeit
vertrauen konnen. Damit wir diesem Anspruch gerecht werden kdénnen, bieten wir
umfassende Freirdume, um individuelle Starken bestmaoglich einzusetzen. Als
Familienunternehmen liegt uns die Wertschatzung unserer Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter besonders am Herzen. Deshalb ist unser Arbeitsumfeld gepragt von
gegenseitigem Vertrauen und starkem Zusammenhalt.

Herzlichst, Ihr

Kai Hagenkotter (Geschaftsfiihrer)



