
Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt
zur Verstärkung unseres Teams eine / einen

Mitarbeiter im Bereich
der Haus- und WEG- Verwaltung (m/w/d)

Arbeitszeit: 40 Stunden / Woche

Tätigkeiten Ihres Aufgabengebietes:
• Wohnungswirtschaftliche, kaufmännische und technische Verwaltung von 

A-Z „Ihres“ Haus- und Wohnungsbestandes
• Verwaltung von Wohnanlagen nach Wohneigentumsgesetz (WEG)
• Gesamte Kommunikation mit Mietern, Eigentümern, Behörden etc.
• Durchführung von Wohnungsbesichtigungen, Wohnungsabnahmen und 

Wohnungsübergaben
• Bestandspflege, Beauftragung, Kontrolle und Dokumentation von Arbeiten 

durch Dienstleister (Hausmeisterdienste, Pflege der Grundstücke, 
Reparaturarbeiten, etc.)

Ihr Profil:

• Kaufmann/ -frau der Grundstücks- und Wohnungswirtschaft, 
Finanzbuchhalter/-in, vergleichbare kaufmännische oder höhere Ausbildung

• sicheres und verbindliches Auftreten im Umgang mit Mietern, Eigentümern 
und Geschäftspartnern

• ein hohes Maß an Flexibilität und Belastbarkeit, soziale Kompetenz
• anwendungsbezogene EDV- und PC-Kenntnisse
• einen eigenverantwortlichen und strukturierten Arbeitsstil mit persönlicher 

Freude an der Arbeit
• möglichst einschlägige Berufserfahrung, vorzugsweise in der Haus- und 

Wohnungsverwaltung
• Führerschein Klasse B

Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte  bis zum 12. 
Mai 2023 unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen und des frühestmöglichen 
Eintrittstermins per E-Mail (PDF) an t.scholze@drti.de oder schriftlich an:

Dr. Thomas Immobilien GmbH
z.Hd. Herrn Torsten Scholze

Neustadt 10, 02763 Zittau

www.drti.de

Unser Angebot:
• unbefristetes Arbeitsverhältnis nach Probezeit
• Einbindung in ein engagiertes Team
• regelmäßige branchenübliche Weiterbildungsmaßnahmen
• Möglichkeiten zum Erlangen notwendiger Zusatzqualifikationen
• flache Hierarchien, kurze Entscheidungsprozesse




