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Büroleitung / Teamleitung Immobilienverwaltung
(m/w/d)
Vollzeit (36h) oder Teilzeit | Leipzig | ab sofort Über uns

Seit über 25 Jahren steht die Unternehmensgruppe I.V.K. & TreS Immobilien für professionelle
Immobilienverwaltung in Leipzig. Als Full-Service-Anbieter decken wir die Bereiche WEG- und
Sondereigentumsverwaltung, Vermietung und Verkauf ab. Hinter unserem Erfolg steht ein
motiviertes Team aus Expert*innen in Verwaltung, Buchhaltung, Technik und Handwerk –
gemeinsam gestalten wir die Zukunft der Immobilienwirtschaft.

Zur Verstärkung unseres Führungsteams suchen wir eine strukturierte, kommunikationsstarke
Persönlichkeit, die Lust hat, Verantwortung zu übernehmen und unser Verwaltungsteam auf dem
nächsten Entwicklungsschritt zu begleiten.

Was Sie bei uns bewegen: Führung & Entwicklung

Sie leiten unser Verwaltungsteam fachlich und disziplinarisch, fördern individuelle Stärken und
schaffen ein motivierendes Umfeld.

• Strukturen & Prozesse
Sie analysieren Arbeitsabläufe, verbessern bestehende Prozesse und sorgen für eine effektive,
zukunftsorientierte Teamorganisation.

• Kommunikation & Zusammenarbeit
Sie fördern eine transparente Kommunikation im Team, sind zentraler Ansprechpartnerin bei
Fragen und koordinieren die Schnittstellen zu internen Abteilungen sowie externen Partnern.

• Lösungsorientiertes Arbeiten
Sie unterstützen aktiv bei der Problemlösung im Tagesgeschäft und tragen zu nachhaltigen
Verbesserungen bei.

• Organisation & Verantwortung
Sie behalten wichtige Kennzahlen im Blick, übernehmen Verantwortung für Reportings und steuern
die Verwaltung von Sondereigentum sowie WEGs mit Weitblick und Gesetzessicherheit.

Was Sie mitbringen:
• Kaufmännische Ausbildung – idealerweise mit Schwerpunkt Immobilienwirtschaft – oder

eine vergleichbare Qualifikation
• Mehrjährige Berufserfahrung in der Immobilienverwaltung, gerne in leitender Position
• Fundierte Kenntnisse in der WEG- und Sondereigentumsverwaltung
• Führungskompetenz mit Blick fürs Team und Begeisterung für Entwicklung
• Strukturierte Arbeitsweise, Organisationstalent und Entscheidungsfreude
• Kommunikationsstärke, Empathie und professionelles Auftreten
• Erfahrung im Umgang mit modernen IT-Systemen und Verwaltungssoftware



I.V.K. GmbH • Geschäftsführer: Sören Kokot • Gießerstraße 46 • 04229 Leipzig
Tel. 0341/600 447-0 • Fax 0341/600 447-66 • info@ivk-leipzig.de • www.ivk-leipzig.de

Sitz der Gesellschaft: Leipzig • St.-Nr. 232/111/08657 • HRB 15679
Seite 2 von 2

Was wir bieten:

• Attraktives Gehalt – leistungsgerecht und passend zu Ihrer Qualifikation
• Flexible Arbeitszeiten & 4-Tage-Woche – wahlweise in Vollzeit (36 Stunden) oder Teilzeit;

wir gestalten das Arbeitsmodell, das zu Ihrem Leben passt
• Homeoffice-Möglichkeit – für mehr Flexibilität und Work-Life-Balance
• Dienstwagen, Laptop, iPad & iPhone – auch zur privaten Nutzung
• Betriebl. Altersvorsorge & priv. Zusatzversicherung – für Ihre finanzielle Sicherheit
• Flache Hierarchien & kurze Entscheidungswege – bei uns zählt Ihre Stimme
• Moderner Arbeitsplatz – zentral gelegen, technisch bestens ausgestattet
• Kollegiales Miteinander – regelmäßige Teamevents & wertschätzende Unternehmenskultur
• Entwicklungschancen – mit Perspektive innerhalb der Unternehmensgruppe

Klingt spannend? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung!
Bitte senden Sie Ihre Unterlagen inkl. Startdatum per E-Mail.

Ansprechpartnerin:

Frau Emilie Voigt
e.voigt@ivk-leipzig.de

I.V.K. GmbH
Gießerstraße 46
04229 Leipzig
www.ivk-leipzig.de


