
 

Wir, die Haus-Treu-Süd GmbH, sind seit 1981 kompetenter Ansprechpartner für die Verwaltung und das Gebäudema-
nagement für Haus- und Grundbesitz. Unsere Kernbereiche sind die WEG-Verwaltung, die Mietverwaltung, das 
Gebäudemanagement in kaufmännischer, technischer und rechtlicher Hinsicht, sowie die Durchführung von Ingenieur-
leistungen. Unser Verwaltungsbestand umfasst rund 2.500 Wohn- und Gewerbeeinheiten im Stadtgebiet München und 
den angrenzenden Gemeinden. 

Zur Verstärkung der kaufmännischen Abteilung unseres expandierenden Unternehmens suchen wir zum nächstmögli-
chen Zeitpunkt eine/n 

Immobilienkaufmann / Bürokaufmann (m/w/d)  
in der Immobilienverwaltung 

 
Folgende Aufgaben erwarten Sie: 

 Abwicklung des laufenden Tagesgeschäfts 
 Entgegennahme und Bearbeitung sämtlicher Anlie-

gen unserer Kunden (Eigentümer/Mieter), telefo-
nisch und schriftlich 

 Beauftragung und Koordinierung von Instandhal-
tungs- und Instandsetzungsmaßnahmen 

 Postbearbeitung 
 Rechnungsprüfung 
 Unterstützung bei der Vorbereitung von Eigentü-

merversammlungen, Erstellung der Tagesordnung, 
Vorbereitung von Präsentationen 

Das bringen Sie mit:  

 abgeschlossene Ausbildung 
 Interesse an der Immobilienbranche und technisches 

Verständnis 
 Ausgeprägte Kommunikations- und Organisationsfähig-

keit, sowie sicheres Auftreten 
 Rhetorische Fähigkeiten und diplomatisches Geschick 
 Freude im Umgang mit Menschen 
 Zuverlässigkeit, selbstständige und verantwortliche  

Arbeitsweise  
 Sehr gute MS-Office Kenntnisse (Word, Excel, Power-

Point) 
 

Wir bieten Ihnen eine Ihrem Leistungsprofil entsprechende Vergütung und einen sicheren Arbeitsplatz in einem 
freundlichen, kollegialen und erfolgsorientierten Team.  
Nach einer qualifizierten Einarbeitung in die spezifischen Fragestellungen unseres Unternehmens übernehmen 
Sie selbstständig die Abwicklung des Tagesgeschäfts. 
Der Besuch von Fortbildungsveranstaltungen wird von uns ausdrücklich begrüßt und gefördert und ergänzt damit 
Ihren Werdegang. 
 
Neugierig geworden? 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres möglichen 
Eintrittstermins vorzugsweise per Email an personal@haus-treu-sued.de 
 
Kontakt & Information: 
Für weitere Informationen erreichen Sie Herrn Martin Baulechner unter Tel. 089 / 673 695 14. 
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