
Die Münch Wohnungsverwaltung ist eine in Köln ansässige und im überregionalenDie Münch Wohnungsverwaltung ist eine in Köln ansässige und im überregionalenDie Münch Wohnungsverwaltung ist eine in Köln ansässige und im überregionalenDie Münch Wohnungsverwaltung ist eine in Köln ansässige und im überregionalen
Markt aktive Immobilienverwaltung. Neben der Mietverwaltung wird ein Verwaltungs-Markt aktive Immobilienverwaltung. Neben der Mietverwaltung wird ein Verwaltungs-Markt aktive Immobilienverwaltung. Neben der Mietverwaltung wird ein Verwaltungs-Markt aktive Immobilienverwaltung. Neben der Mietverwaltung wird ein Verwaltungs-
bestand von ca. 5000 Wohnungseigentumseinheiten betreut. Zur Verstärkung unseresbestand von ca. 5000 Wohnungseigentumseinheiten betreut. Zur Verstärkung unseresbestand von ca. 5000 Wohnungseigentumseinheiten betreut. Zur Verstärkung unseresbestand von ca. 5000 Wohnungseigentumseinheiten betreut. Zur Verstärkung unseres
Teams suchen wir zum nächstmöglichen ZeitpunktTeams suchen wir zum nächstmöglichen ZeitpunktTeams suchen wir zum nächstmöglichen ZeitpunktTeams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt

Immobilienkaufleute (m/w)Immobilienkaufleute (m/w)Immobilienkaufleute (m/w)Immobilienkaufleute (m/w)
in der Wohnungseigentumsverwaltungin der Wohnungseigentumsverwaltungin der Wohnungseigentumsverwaltungin der Wohnungseigentumsverwaltung

Aufgabenfeld:Aufgabenfeld:Aufgabenfeld:Aufgabenfeld:
• Durchführung und Leitung von Eigentümerversammlungen sowie Beiratssitzungen• Durchführung und Leitung von Eigentümerversammlungen sowie Beiratssitzungen• Durchführung und Leitung von Eigentümerversammlungen sowie Beiratssitzungen• Durchführung und Leitung von Eigentümerversammlungen sowie Beiratssitzungen
• Vorbereiten und Umsetzen der Beschlüsse der Eigentümergemeinschaft• Vorbereiten und Umsetzen der Beschlüsse der Eigentümergemeinschaft• Vorbereiten und Umsetzen der Beschlüsse der Eigentümergemeinschaft• Vorbereiten und Umsetzen der Beschlüsse der Eigentümergemeinschaft
• Erstellen der Budget- bzw. Wirtschaftspläne und Beteiligung an der Erstellung der• Erstellen der Budget- bzw. Wirtschaftspläne und Beteiligung an der Erstellung der• Erstellen der Budget- bzw. Wirtschaftspläne und Beteiligung an der Erstellung der• Erstellen der Budget- bzw. Wirtschaftspläne und Beteiligung an der Erstellung der

Hausgeldabrechnungen in enger Zusammenarbeit mit der BuchhaltungHausgeldabrechnungen in enger Zusammenarbeit mit der BuchhaltungHausgeldabrechnungen in enger Zusammenarbeit mit der BuchhaltungHausgeldabrechnungen in enger Zusammenarbeit mit der Buchhaltung
• Planen und koordinieren von technischen Maßnahmen• Planen und koordinieren von technischen Maßnahmen• Planen und koordinieren von technischen Maßnahmen• Planen und koordinieren von technischen Maßnahmen
• Kontaktpflege mit Verwaltungsbeiräten und Miteigentümern sowie Führung sämt-• Kontaktpflege mit Verwaltungsbeiräten und Miteigentümern sowie Führung sämt-• Kontaktpflege mit Verwaltungsbeiräten und Miteigentümern sowie Führung sämt-• Kontaktpflege mit Verwaltungsbeiräten und Miteigentümern sowie Führung sämt-

licher Kommunikation mit weiteren Vertragspartnern der Eigentümergemeinschaftlicher Kommunikation mit weiteren Vertragspartnern der Eigentümergemeinschaftlicher Kommunikation mit weiteren Vertragspartnern der Eigentümergemeinschaftlicher Kommunikation mit weiteren Vertragspartnern der Eigentümergemeinschaft
Ihr Profil:Ihr Profil:Ihr Profil:Ihr Profil:

• Abgeschlossene Berufsausbildung zur/m Immobilienkauffrau/-mann und/oder• Abgeschlossene Berufsausbildung zur/m Immobilienkauffrau/-mann und/oder• Abgeschlossene Berufsausbildung zur/m Immobilienkauffrau/-mann und/oder• Abgeschlossene Berufsausbildung zur/m Immobilienkauffrau/-mann und/oder
zusätzliche Weiterbildung zur/m Fachkauffrau/-mann für die Verwaltung vonzusätzliche Weiterbildung zur/m Fachkauffrau/-mann für die Verwaltung vonzusätzliche Weiterbildung zur/m Fachkauffrau/-mann für die Verwaltung vonzusätzliche Weiterbildung zur/m Fachkauffrau/-mann für die Verwaltung von
Wohnungseigentum bzw. vergleichbare Fortbildungen.Wohnungseigentum bzw. vergleichbare Fortbildungen.Wohnungseigentum bzw. vergleichbare Fortbildungen.Wohnungseigentum bzw. vergleichbare Fortbildungen.

• Berufserfahrung in der Verwaltung von Wohnungseigentum• Berufserfahrung in der Verwaltung von Wohnungseigentum• Berufserfahrung in der Verwaltung von Wohnungseigentum• Berufserfahrung in der Verwaltung von Wohnungseigentum
• Gute EDV-Kenntnisse im MS-Office, idealerweise in Relion und Navision• Gute EDV-Kenntnisse im MS-Office, idealerweise in Relion und Navision• Gute EDV-Kenntnisse im MS-Office, idealerweise in Relion und Navision• Gute EDV-Kenntnisse im MS-Office, idealerweise in Relion und Navision
• Selbständige Arbeitsweise, sicheres Auftreten, hohe Einsatzbereitschaft, Team-• Selbständige Arbeitsweise, sicheres Auftreten, hohe Einsatzbereitschaft, Team-• Selbständige Arbeitsweise, sicheres Auftreten, hohe Einsatzbereitschaft, Team-• Selbständige Arbeitsweise, sicheres Auftreten, hohe Einsatzbereitschaft, Team-

fähigkeitfähigkeitfähigkeitfähigkeit
Interesse?Interesse?Interesse?Interesse?
Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe des frühestenBitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe des frühestenBitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe des frühestenBitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe des frühesten
Eintrittstermins sowie Ihrer Gehaltsvorstellungen an:Eintrittstermins sowie Ihrer Gehaltsvorstellungen an:Eintrittstermins sowie Ihrer Gehaltsvorstellungen an:Eintrittstermins sowie Ihrer Gehaltsvorstellungen an:

Münch Wohnungsverwaltung GmbHMünch Wohnungsverwaltung GmbHMünch Wohnungsverwaltung GmbHMünch Wohnungsverwaltung GmbH
Herrn Michael PetrHerrn Michael PetrHerrn Michael PetrHerrn Michael Petr

Dürener Str. 295, 50935 Köln, TeI.: 0221 / 944 086 — 0Dürener Str. 295, 50935 Köln, TeI.: 0221 / 944 086 — 0Dürener Str. 295, 50935 Köln, TeI.: 0221 / 944 086 — 0Dürener Str. 295, 50935 Köln, TeI.: 0221 / 944 086 — 0
E-Mail: michael.petr@muench-wohnungsverwaltung.deE-Mail: michael.petr@muench-wohnungsverwaltung.deE-Mail: michael.petr@muench-wohnungsverwaltung.deE-Mail: michael.petr@muench-wohnungsverwaltung.de


