
 

 

 

Immobilienkauffrau / Immobilienkaufmann (m/w/d)  
 
Für unsere Immobiliengesellschaften suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n 
engagierte/n Immobilienkauffrau/ -mann (m/w/d) in Vollzeit. 

Wir sind ein empathisches Team, bestehend u.a. aus Architekten, Maklern und Immobilien-
kaufleuten, die mit viel Freude und Engagement an der Umsetzung verschiedenster Projekte 
arbeiten, wie z.B. der Realisierung von Neubauprojekten, der Projektierung von 
Mehrfamilienhäusern, Dachgeschossrohlingen und Eigentumswohnungen. 
 
Ihre Aufgabengebiete: 
• Verwaltung unseres wohnungswirtschaftlichen Immobilienbestandes  
• Vermietung von Wohnungen 
• Betreuung der Mieter*innen 
• Bearbeitung der Korrespondenz mit Mietern, Behörden, Handwerkern etc. 
• Erstellung von Betriebs- und Nebenkostenabrechnungen für die Mieter*innen 
• Bewirtschaftung der Bestandsimmobilien 
• Übernahme von kaufmännischen und allgemeinen Verwaltungstätigkeiten im Büro 
• Planung u. Vergabe von Instandhaltungsmaßnahmen 
• Durchführung von Fristenkontrollen 
• Überprüfung von Miet- und Kautionskonten (Zahlungseingänge)  

 

Ihr Profil: 
• Abgeschlossene Ausbildung als Immobilienkauffrau/ -mann oder gleichwertige  
  kaufmännische Ausbildung, alternativ Weiterbildung zum/zur Immobilienfachwirt/in 
• Mehrjährige Berufserfahrung in der Immobilienbranche bzw. Kenntnisse in der 
  Vermietung und im Bestandsmanagement wünschenswert 
• Freundliches, sicheres Auftreten und ein gepflegtes Erscheinungsbild 
• Strukturierte, eigenverantwortliche und ergebnisorientierte Arbeitsweise 
• Teamfähigkeit und Lernbereitschaft 
• Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Excel 
• Führerschein Klasse B  

 
Wir bieten: 
• Eine abwechslungsreiche und herausfordernde Position 
• Ein hohes Maß an Eigenverantwortung in einem dynamischen und jungen Team  
• Moderne Arbeitsmittel, PKW für Außentermine  
• Eine langfristige berufliche Perspektive im Rahmen eines unbefristeten  
  Arbeitsverhältnisses  
• 39 Stunden/Woche; 28 Tage Urlaub sowie Silvester und Weihnachten frei 

Bitte senden Sie uns Ihre aussagekräftigen und vollständigen Bewerbungsunterlagen  

(im pdf-Format) unter Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins ausschließlich per Email 
an: bewerbung@traumwohnung-hannover.de 

Bitte geben Sie Ihre Gehaltsvorstellung an. 
 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. 
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