
 
     

    

    
    
    

 

 
 
 

Stellenbeschreibung WEG-Hausverwalter (m/w/d) für die 
Immobilienverwaltung in Voll- bzw. Teilzeit 
 
Über die Position 

Als WEG-Hausverwalter (m/w/d) übernehmen Sie die ganzheitliche Betreuung von unseren Wohnungs-
eigentümergemeinschaften. Sie sind zentrale Ansprechperson für die Belange der Eigentümer, Beiräte, Dienstleister 
und Handwerker. Sie übernehmen organisatorische, kaufmännische sowie technische Verwaltungsaufgaben für die 
jeweilige Liegenschaft. Mit Ihrem Einsatz sorgen Sie für eine gepflegte Immobilie, transparente Prozesse und damit 
zufriedene Eigentümer.  
 

Ihre Aufgaben 

• Ganzheitliche Betreuung von Wohnungseigentümergemeinschaften 

• Vorbereitung, Durchführung und Nachbereitung von Eigentümerversammlungen 

• Umsetzung und Überwachung der gefassten Beschlüsse 

• Regelmäßige Objektbegehungen und technische Kontrolle der Liegenschaften 

• Koordination, Steuerung und Überwachung von Dienstleistern und Handwerkern 

• Einholung von Angeboten, Auftragsvergabe sowie Rechnungsprüfung 

• Kommunikation mit Eigentümern, Beiräten und Behörden 

• Verwaltung der Instandhaltungsrücklagen und Budgetplanung 

• Unterstützung der WEG-Buchhaltung, z. B. durch Kontrollen, Abstimmungen und Informationsweitergabe 

• Bearbeitung von Schadensmeldungen und Versicherungsvorgängen 

• Sicherstellung der Einhaltung gesetzlicher und technischer Vorschriften 

 

Ihr Profil 

• Ganzheitliche Betreuung von Wohnungseigentümergemeinschaften 

• Vorbereitung, Durchführung und Nachbereitung von Eigentümerversammlungen 

• Umsetzung und Überwachung der gefassten Beschlüsse 

• Regelmäßige Objektbegehungen und technische Kontrolle der Liegenschaften 

• Koordination, Steuerung und Überwachung von Dienstleistern und Handwerkern 

• Einholung von Angeboten, Auftragsvergabe sowie Rechnungsprüfung 

• Kommunikation mit Eigentümern, Beiräten und Behörden 



 
 

  
 

 
 

• Verwaltung der Instandhaltungsrücklagen und Budgetplanung 

• Unterstützung der WEG-Buchhaltung, z. B. durch Kontrollen, Abstimmungen und Informationsweitergabe 

• Bearbeitung von Schadensmeldungen und Versicherungsvorgängen 

• Sicherstellung der Einhaltung gesetzlicher und technischer Vorschriften 

 
Wir bieten 

• Eine verantwortungsvolle Position mit Gestaltungsspielraum 

• Attraktive Vergütung und mögliche Zusatzleistungen 

• Moderne Arbeitsmittel und digitale Prozesse 

• Ein engagiertes und kollegiales Team 

• Weiterbildungsmöglichkeiten (z. B. Zertifizierter Verwalter nach §26a WEG) 

• Flexible Arbeitszeiten und Home-Office-Anteile (optional) 

• Unbefristeter Arbeitsvertrag  

 
Interessiert? 

Dann freuen wir uns über Ihre Bewerbung! 

Senden Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen inklusive Lebenslauf, frühester Eintrittstermin und 
Gehaltsvorstellung an: 

bewerbung@bft.immo  
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