
KAUFMÄNNISCHER MITARBEITER (M/W/D) IN DER HAUSVERWALTUNG 
Immobilien sind Ihr Metier? Sie verstehen es, im Kontakt mit Mietern und Handwerkern Ihre 
kaufmännischen Ziele freundliche aber bestimmt zu verfolgen? Dann bieten wir Ihnen reizvolle 
Aufgaben im Team der Hausverwaltung eines mittelständischen Unternehmens vor den Türen von 
München in 82110 Germering! 
Auf Sie warten spannende Aufgaben und volle Unterstützung: 

• Sie unterstützen aktiv den technischen Leiter bei der technischen Betreuung von 
Wohnimmobilien 

• Einholung und Kontrolle von Angeboten 
• Auftragserteilung und Überwachung von Instandhaltungs- und Sanierungsarbeiten 
• Kontrolle und Überwachung von Wartungs- und Dienstleitungsverträgen 
• Bearbeitung Versicherungsfälle 
• Telefonische und gelegentlich auch persönliche Betreuung von Mietern, Handwerkern und 

Hausmeistern 
• Last, but not least tragen Sie zum reibungslosen Ablauf im Team bei. 

Mit diesen Eigenschaften begeistern Sie uns: 
• Sie verfügen über eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
• Sie setzen Ihre bereits gewonnenen Berufserfahrungen in vergleichbarer Position 

(idealerweise im immobilienwirtschaftlichen Kontext) zukünftig bei uns erfolgreich ein 
• Sie haben solide Erfahrung im Umgang mit Microsoft Office-Anwendungen (insb. Excel) 
• Sie arbeiten strukturiert und selbstständig, haben Organisations- und Koordinationstalent 

Wir bieten Ihnen 
• Festanstellung in Teilzeit 
• Einen anspruchsvollen, sicheren Arbeitsplatz mit vielseitigen fachlichen und persönlichen 

Entwicklungsmöglichkeiten 
Werden Sie Teil unseres Teams! Das Team der Hausverwaltung Hempler GmbH freut sich auf Ihre 
Bewerbung mit Gehaltsvorstellung an job@hv-hempler.de 


