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Immobilienkauffrau / -mann (m/w/d) — Schwerpunkt Verwaltung

Leipzig-Plagwitz | Vollzeit oder Teilzeit | Start: ab sofort

Wir sind die I.V.K. GmbH — ein erfahrenes, engagiertes Team aus Leipzig mit echter Leidenschaft fiir Immobilien.
Unsere Starke liegt in der professionellen Verbindung von Menschen und Immobilien — mit Fokus auf Qualitat,
Verlasslichkeit und partnerschaftlicher Zusammenarbeit.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine:n Immobilienkauffrau/-mann (m/w/d) mit dem Schwerpunkt
Verwaltung, der/die mit Organisationstalent, Kommunikationsfreude und einem Blick fiirs Wesentliche iberzeugt.
Du findest Lésungen, wo andere Probleme sehen, behéltst auch bei komplexen Aufgaben den Uberblick und
arbeitest gerne eigenverantwortlich? Dann freuen wir uns auf dich!

Aufgaben

e Eigenstadndige Betreuung von Wohnungseigentiimergemeinschaften (WEG) — du bist die zentrale
Ansprechperson.

e Planung, Organisation und Durchfiihrung von Eigentiimerversammlungen — inklusive Protokollfiihrung.

e Umsetzung von Beschliissen sowie Koordination externer Dienstleister und Handwerksunternehmen.

e Uberwachung von InstandhaltungsmaRnahmen — von der Angebotseinholung bis zur Umsetzung.

e Sicherstellung der Einhaltung gesetzlicher Vorschriften und Standards.

Qualifikation

e Eine abgeschlossene Ausbildung im immobilienwirtschaftlichen oder kaufmannischen Bereich — oder
vergleichbare Berufserfahrung.

e Gute Kenntnisse im Wohnungseigentumsrecht (WEG) sowie idealerweise Erfahrung in der
Immobilienverwaltung.

e Sicherer Umgang mit MS Office und gangiger Verwaltungssoftware.

e Ausgepragtes Organisationstalent, Kommunikationsstarke und ein souveranes Auftreten.

e Selbststandige, strukturierte und l6sungsorientierte Arbeitsweise.

Benefits

e Attraktive Vergiitung zwischen 36.000 € und 48.000€ jahrlich — plus individuelle Gehaltsbestandteile.

e Flexible Arbeitszeiten mit Option auf Homeoffice.

e Moderne Arbeitsausstattung — hohenverstellbarer Tisch, Firmenlaptop und Diensthandy inklusive.

e  Mobilitdt nach Wunsch — Dienstwagen oder Bike-Leasing, auch zur privaten Nutzung.

e Starke Zusatzleistungen — betriebliche Altersvorsorge, Krankenversicherung & exklusive
Mitarbeiterrabatte.

e Gezielte Weiterbildungen nach individuellem Entwicklungsplan.

e Teamkultur, die tragt — mit flachen Hierarchien, kurzen Entscheidungswegen und regelmaRigen Team-
Events.

e Getranke & Snacks aufs Haus — von Kaffee Giber Wasser bis hin zu Softdrinks.

Bereit fiir deinen ndchsten Karriereschritt in der Immobilienwelt?
Dann bewirb dich jetzt — wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen!

I.V.K. GmbH e GieRerstraBe 46 ¢ 04229 Leipzig / Ansprechpartnerin Frau Voigt
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