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Sachbearbeiter (m/w/d) in Gründau – Midijob (20–25 Std./Woche) 
 
 
Die Hausverwaltung Christian Ries steht für moderne Immobilienverwaltung mit Fokus auf 
Digitalisierung, Servicequalität und persönlicher Betreuung. Als junges, dynamisches 
Unternehmen verwalten wir den Wohnraum von morgen – effizient, transparent und mit einem 
hohen Maß an Kundenorientierung. Zu unserem Tagesgeschäft zählt u. a. die Betreuung von 
Eigentümern und Dienstleistern, das Abhalten von Eigentümerversammlungen, die Durchführung 
von Sanierungs- und Modernisierungsprojekten in Liegenschaften und das Erstellen von 
Hausgeldabrechnungen für unsere Kunden.  
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine motivierte Persönlichkeit in der 
Sachbearbeitung. 
 
Ihre Aufgaben: 
 

• Bearbeitung und Koordination von Schadensmeldungen 
• Entgegennahme und Weiterleitung eingehender Telefonate 
• Stammdatenpflege und -erfassung in unserer Verwaltungssoftware 
• Unterstützung bei der Prozessoptimierung im Unternehmen 
• Allgemeine Ablage- und Verwaltungstätigkeiten 

 
Das bringen Sie mit: 
 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbares Studium 
• Verfügbarkeit von 20-25 Wochenstunden an mindestens 3 Werktagen pro Woche  
• Sicherer Umgang mit MS Office, Clouddiensten und digitalen Arbeitsmitteln 
• Strukturierte, selbstständige Arbeitsweise und Freude an immobiliennahen Prozessen 
• Idealerweise Erfahrung in einer Hausverwaltung oder im Sekretariatsbereich 
• Idealerweise Vorkenntnisse mit dem Verwaltungsprogramm Immoware24 

 
Wir bieten Ihnen: 
 

✓ Flexible Arbeitszeiten im Rahmen der Kernarbeitszeit (werktags 8–20 Uhr) 
✓ Homeoffice-Möglichkeit nach erfolgreicher Probezeit 
✓ Weiterbildungsangebote zur persönlichen und fachlichen Entwicklung 
✓ Betriebliche Altersvorsorge und die Option auf steuerfreie Arbeitgeberzuschüsse 

(Übernahme Fitnessstudiobeitrag, Internetkosten im Homeoffice und Tankkosten) 
✓ Ein gut gelauntes, digital denkendes Team mit flachen Hierarchien und offener 

Kommunikation 
 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
 
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung inklusive Lebenslauf, Arbeitszeugnissen 
und Ihrer Gehaltsvorstellung per E-Mail an info@hvries.de. 
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