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Artur Caesar Behrendt

HAUSVERWALTUNGEN GMEH

Artur Caesar Behrendt Hausverwaltungen GmbH

Sie flihlen sich Zuhause bei der Verwaltung von Eigentiimergemeinschaften und schiatzen den
direkten Kontakt mit Menschen? Dann sind Sie unser fehlendes Puzzleteil!

Wir, ein seit Jahrzehnten erfolgreich gefiihrtes Familienunternehmen, suchen ab sofort
Verstarkung fir unser Team in der WEG-Verwaltung.
Sehr gerne auch in Teilzeit!

Bewerben Sie sich bei uns und genieBen Sie ein angenehmes Arbeitsklima. Wir suchen motivierte neue
Kolleginnen und Kollegen und bieten familienfreundliche Arbeitszeiten. Weiterbildungen und Seminare
geben unseren Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter die Moglichkeit standig auf dem neuesten Stand zu sein
und sich fachlich weiterzuentwickeln.

Schauen Sie auch online bei uns vorbei und erfahren Sie Wissenswertes liber IHREN NEUEN
ARBEITSPLATZ!

lhre Aufgaben:

e Betreuung und Verwaltung von Wohnungseigentiimergemeinschaften, inklusive Korrespondenz mit
Eigentimerinnen und Eigentimer sowie Dienstleistungsunternehmen.

¢ Organisation, Durchfiihrung und Protokollierung von Eigentiimerversammlungen, inklusive

Umsetzung der Beschlisse

Erstellung der jahrlichen Wirtschaftsplane

Beauftragung von InstandhaltungsmaBnahmen

RegelmaBige Objektbegehungen und Abwicklung von Schadensfallen

Verwaltung von Riicklagen und Hausgeld

Ihr Profil sollte beinhalten:

e erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung in der Grundstiicks- und
Wohnungswirtschaft, eine ahnliche Ausbildung mit vergleichbaren Kenntnissen und Erfahrungen
oder ein Hochschulabschluss in der Immobilienwirtschaft

e Mehrjahrige Berufserfahrung in der WEG-Verwaltung und fundierte Kenntnisse im WEG-Recht

e Erfahrung im Umgang mit Hausverwaltungsprogrammen wie GFAD Haussoft 4.0, Hausfreund oder
einer anderen Immobilienmanagement-Software ware wiinschenswert

e anwendungsbereite EDV-Kenntnisse im MS-Office

e ausgepragtes Organisations- und Verhandlungsgeschick, Kommunikationsstarke mit hoher
Kundenorientierung

o freundliches und verbindliches Auftreten ggu. Vertragspartnern

e Loyalitat, hohe Vertrauenswirdigkeit, Engagement, Teamfahigkeit

Unser Angebot fiir Sie:

e unbefristeter Arbeitsvertrag
e 30 Tage Urlaub p.a. bei 38 h pro Woche (bei Vollzeit) von Montag bis Freitag
o flexible Arbeitszeiten, Homeoffice mdglich



o attraktive Vergutung (Uiber dem Durchschnitt) mit Entwicklungsméglichkeiten

zentraler Standort direkt am Kurfirstendamm in modernen und reprasentativen Blrordumen
(klimatisiert)

abwechslungsreiche und herausfordernde, aber vor allem interessante Aufgaben

hohe Gestaltungsmdglichkeit der eigenen Arbeitsprozesse

flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege in einem familidren Umfeld

auf Ihr Berufsbild bezogene Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten

taglich frisches Obst, Getranke und Kaffee im Bliro

regelmaBige Team-Events und Zusatzleistungen (z. B. Urban Sports Club und Pluxee Benefitscard)

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit Angabe der wichtigsten beruflichen Stationen an: personal@a-c-
behrendt.de.

Wir freuen uns Uber Bewerbungen von Menschen jeden Alters, jeder Herkunft, Religion, sexuellen
Orientierung, Identitat und unabhangig von einer Behinderung
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