
 

Das fireco Angebot an Sie: Unsere operative Vermittlungserfahrung und unser Gespür für Ihre Erfahrungen, 
Fähigkeiten und Talente sowie laufend tolle Jobangebote.   

Haben Sie Lust auf ein tolles Team und eine Vielzahl an attraktiven Benefits? Dann sollten Sie sich diese 
Jobchance genauer anschauen: 

 
Unser Auftraggeber ist ein Immobiliendienstleister mit Fokus auf nachhaltige Investments. Nächstmöglich suchen 

wir für den Arbeitsplatz im Osten Berlins einen 

kaufmännischen Immobilienverwalter (m/w/d) 

in Voll- oder Teilzeit. 

Das sind Ihre Aufgaben: 

 
 Eigenverantwortliche Betreuung von Gewerbeimmobilien 
 Erste Ansprechperson für Mieter und Eigentümer 
 Pflege der Mieterakten, Stammdaten sowie sämtlicher objektrelevanter Unterlagen und Verträge inkl. 

Mieterkorrespondenz 
 Kosten- und budgetorientierte Objektbewirtschaftung 
 Erstellung des Monats- und Quartalsreportings für Steuerberater und Auftraggeber 
 Prüfung und Freigabe von Rechnungen und anderen Belegen 
 Korrespondenz mit Behörden, Steuerberatern, Rechtsanwälten, etc. 
 Selbstständige Durchführung des Forderungs- und Fristenmanagements 
 Eigenständige Durchführung von Mietanpassungen 
 Vorbereitung und Erstellung der Nebenkostenabrechnungen sowie Widerspruchsbearbeitung 
 Kontenklärung 

Das sollten Sie mitbringen: 

 Abgeschlossene immobilienspezifische oder kaufmännische Ausbildung 
 Idealerweise mehrjährige Berufserfahrung im Bereich Immobilienverwaltung 
 Buchhaltungskenntnisse sowie sehr gutes Zahlenverständnis 
 Sicherer Umgang mit MS-Office 
 Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
 Kundenorientierung und Kommunikationsstärke 

Ihre Vorteile sind: 

 

 Flexible Arbeitszeiten, Gleitzeit und Homeoffice (bis zu 3 Tage pro Woche) 
 Vielseitige Weiterbildungsmöglichkeiten 
 28 Urlaubstage sowie frei an Heiligabend und Silvester 
 Umfassendes Gesundheitsmanagement, u.a. mit Massagen, Gesundheitsbudget, 

Gesundheitsservices und präventiven Check-Ups, auch für Familienmitglieder sowie schneller 
Zugang zu Facharztterminen 

 Regelmäßige Firmenevents 
 Firmenfahrrad 
 Mitarbeiterrabatte  
 Hundefreundliches Büro 

 
Das klingt nach einer Herausforderung für Sie? Dann fehlt jetzt nur noch eines: Ihre Bewerbung! 
Wir würden Sie gerne kennenlernen. Wir freuen uns, wenn Sie uns Ihre Bewerbung an bewerbung@fireco.de zu 
schicken. 
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