
 

Unsere Gesellschaft, gegründet im Jahr 1990, ist ein modernes und dynamisches Wohnungsunternehmen im 

malerischen Havelland, direkt vor den Toren von Berlin und Potsdam. Aktuell verwalten wir rund 1.026 eigene 

Wohn- und Gewerbeeinheiten und etwa 645 Einheiten in der Fremdverwaltung. Unser Leitgedanke 

„Grün.Wohnlich.Vielfältig.“ spiegelt sich nicht nur in unserem Wohnungsbestand wider, sondern auch in 

unserem Engagement für soziale Quartiersentwicklung, Klimaschutz und wirtschaftliches Handeln – die 

Säulen unseres unternehmerischen Erfolgs. Wir suchen motivierte und organisierte Talente, die sich einer 

neuen Herausforderung stellen möchten. Wenn Sie ein Organisationstalent sind und sich für ein sicheres und 

verlässliches Wohnen in unserer Region einsetzen möchten, dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung als  

 

A-Z Immobilienverwalter (m/w/d) 

(Teilzeit/Vollzeit, unbefristet) 

Ihre Aufgaben:  

In dieser Position erwarten Sie u.a. folgende spannende Aufgaben: 

• verantwortliches Gebäudemanagement für unseren eigenen sowie  fremdverwalteten Wohn- und 

Gewerbebestand   

• Akquise, Vermietung und Übergabe von Wohn- und Gewerbeeinheiten sowie die Durchführung von 

Abnahmen und  Vertragsgestaltungen 

• Mietenbuchhaltung und Forderungsmanagement  

• Erstellen von Betriebs- und Heizkostenabrechnungen 

• Auftrags- und Rechnungsbearbeitung  

• regelmäßige Objektkontrollen zur Sicherung der Qualität und Sicherheit 

• Kommunikation mit Mietern, Eigentümern und Dienstleistern  

Ihr Profil: 

• abgeschlossene Berufsausbildung als Immobilienkaufmann/-frau oder eine vergleichbare 

kaufmännische Ausbildung, gern auch Quereinsteiger  

• Sicheres und freundliches Auftreten sowie hohe Kontaktfähigkeit und Kundenorientierung  

• ausgeprägte Dienstleistungsorientierung, Verantwortungsbewusstsein und selbständige 

Arbeitsweise mit schneller Auffassungsgabe  

• sicherer Umgang mit EDV-Anwendungen 

• Führerschein Klasse B 

Entdecken Sie Ihre neue berufliche Heimat! 

Wir bieten Ihnen:   

• Einen unbefristeten und modernen Arbeitsplatz direkt an der Havel mit Erholungsfaktor in der 

Mittagspause   

• Ein kollegiales und aufgeschlossenes Arbeitsumfeld, in dem Teamgeist großgeschrieben wird   

• Flexible Arbeitszeiten, dank unserer Gleitzeitregelung  

• Eine leistungsgerechte und attraktive Bezahlung  

• 30 Tage Urlaub plus 2 zusätzliche bezahlte Freistellungstage am 24.12. und 31.12. 

• Eine betriebliche Krankenversicherung für Ihre Gesundheit  

• Die Möglichkeit, mobil zu arbeiten, um so Beruf und Privatleben optimal zu vereinbaren  

• Spannende und interessante Teamtage zur Förderung des Zusammenhalts   

• Attraktive Sonderzahlungen sowie Arbeitgebergutscheine, insbesondere für Ihr Engagement in der 

Öffentlichkeitsarbeit und bei der Mitwirkung an unserer Mieterzeitung  

• Regelmäßige Entwicklungsgespräche und maßgeschneiderte Weiterbildungsangebote für Ihre 

persönliche und berufliche Entfaltung  

• Die Chance, aktiv an Projekten zur sozialen und nachhaltigen Quartiersentwicklung mitzuwirken 

 

Werden Sie Teil unseres Teams und gestalten Sie mit uns gemeinsam die Zukunft! Bewerben Sie sich jetzt! 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige und vollständige Bewerbung, inklusive Ihres frühestmöglichen 

Eintrittstermins, die Sie bitte an unsere Geschäftsführung: 

Frau Doreen Wagenschütz 

Wohnungsbau- und Verwaltungsgesellschaft mbH Ketzin 

Karl-Liebknecht-Straße 6 

14669 Ketzin/Havel 

 

ausschließlich per E-Mail (in einer Pdf-Datei, max. 10 MB) an dwagenschuetz@gwv-ketzin.de senden.  

mailto:dwagenschuetz@gwv-ketzin.de

