
 

 

 
 

Wir suchen baldmöglichst ein neues Teammitglied (m/w/d) für unsere 

Hausverwaltung! 

 
Seit mehr als 28 Jahren verwalten wir Wohnungseigentum, Haus- und Grundbesitz im Großraum 

Frankfurt, im Main-Taunus-Kreis, Hochtaunuskreis, aber auch überregional. Mit jahrelanger 

Erfahrung, Zuverlässigkeit und Kompetenz schafft unser Team ein Vertrauensverhältnis, das die 

Grundlage für eine erfolgreiche Verwaltung bildet. 

Wir legen Wert auf klar strukturierte Abrechnungen und bieten von technischen bis hin zu 

juristischen Fragen einen umfassenden Service. Denn es ist unser Ziel, den Wert einer Immobilie 

zu sichern. 

Unser Team braucht Verstärkung, aus diesem Grund suchen wir eine/-n 

Immobilienkaufmann/-frau (m/w/d) oder Immobilienfachverwalter/-in (m/w/d) 

als 

WEG-Verwalter (m/w/d) 

 

Sie bieten: 

- Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung im Bereich Immobilienwirtschaft 

- einschlägige Berufserfahrung in der WEG-Verwaltung 

- Zuverlässigkeit 

- Engagierte, selbständige und kundenorientierte Arbeitsweise 

- Freundliches und Souveränes Auftreten   

- Teamfähigkeit 

- Führerschein der Klasse B bzw. 3 

- Kenntnisse im Programm Hausperfekt 

 

Wir bieten: 

- Unbefristetes Arbeitsverhältnis 

- Flexible Arbeitszeiten 

- Freiräume für eigenständiges Arbeiten mit kurzen Entscheidungswegen 

- Umfangreiche Weiterbildungsmaßnahmen 

 

 

 

 



 

 

 

 

Ihre Aufgaben: 

- Eigenständige Betreuung von Eigentümergemeinschaften 

- Vorbereitung und Durchführung von Beiratssitzungen und Eigentümerversammlungen 

- Korrespondenz mit Verwaltungsbeiräten und Eigentümern 

- Vergabe, Überwachung von Instandhaltungs- und Instandsetzungsmaßnahmen samt  

  Rechnungskontrolle 

- Umsetzung von Beschlüssen 

- Durchführung von Objektbegehungen inklusive Dokumentation 

- ggf. Buchhaltung und Abrechnung 

 

Wir freuen uns auf Ihre Kontaktaufnahme und Bewerbung. Diese bitte ausschließlich per E-Mail 

an  

Frau Saskia Federico unter federico@immotreu.net 

 

Wir versichern Ihnen den vertraulichen Umgang mit Ihrer Bewerbung. 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 


