
 
 
 
Erfahrung, Engagement und fachliches Know-how sind das Fundament der Firma GOAL. Bundes-
weit aufgestellt, bietet das Unternehmen sämtliche Dienstleistungen rund um die Immobilie. 
Wir betreuen überregional ca. 26.000 Wohn- und Gewerbeeinheiten für internationale 
Investoren. Unser Erfolg basiert maßgeblich auf unseren über 300 qualifizierten und engagierten 
Mitarbeitern in einem flexiblen und professionellen Umfeld. 
Im Zuge unseres weiteren Engagements suchen wir Sie zum nächstmöglichen Termin als    

 
WEG-Verwalter (m/w) in Teilzeit 

in Berlin 

Ihre Aufgaben: 

 Eigenständige WEG-Verwaltung von A-Z 
 Selbständige Organisation, Vorbereitung und Durchführung von Wohnungseigentümer-

versammlungen und Beiratssitzungen 
 Erstellung der Jahresabrechnungen und Wirtschaftspläne 
 Abwicklung der WEG-Buchhaltung 
 Korrespondenz mit Eigentümers und Dritten, sowie beauftragten Firmen 
 Beauftragung und Überwachung von Instandhaltungsmaßnahmen 
 Erfassung und Pflege der Objekt- und Eigentümerstammdaten  
 Ansprechpartner für interne und externe Bereiche 

Ihr Profil: 

 Ausbildung zum/r Immobilienkaufmann/frau, bzw. gleich- oder höherwertige Qualifikation  
 Einschlägige Berufserfahrung 
 Sehr gute Kenntnisse im WEG-Vertrags- und Mietrecht 
 Sicherer Umgang mit allen MS-Office Anwendungen und mit der wohnungswirt-

schaftlichen Software GES 
 strategisches und organisatorisches Geschick  
 Durchsetzungsvermögen und  sicheres Auftreten 
 genaue, systematische und organisationsstarke Arbeitsweise 
 hohes Maß an Engagement und Teamfähigkeit 

 
 
Wir bieten Ihnen ein spannendes und dynamisches Arbeitsumfeld in einem zukunftsorientierten 
Unternehmen mit verantwortungsbewussten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern. 
 
Bei Interesse senden Sie uns bitte Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer 
Gehaltsvorstellung und des frühestmöglichen Eintrittstermins bevorzugt per E-Mail an: 
 
GOAL service GmbH 
Stefanie Beyer 
Spandauer Damm 73 
14059 Berlin 
HR@goalservice.com 
www.goalservice.com 
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