
Die Immo-Hyp GmbH ist ein starker Partner für alle 
Dienstleistungen rund um die Immobilienverwaltung. 

 
Als Familienunternehmen zeichnen wir uns durch 

Kompetenz und Zuverlässigkeit aus und können auf 
über 50 Jahre Erfahrung bauen. 

 
In der Region Ravensburg sind wir verwurzelt. In Süddeutschland werden ca. 

14.000 Einheiten durch uns betreut. Unsere zahlreichen Service Points 
garantieren eine umfassende und lückenlose „Vor-Ort-Verwaltung“. 

 
Für unseren Service Point München suchen wir ab sofort 

 

eine Teamassistenz Immobilienverwaltung (m/w/d) 

 
Ihre Aufgaben schwerpunktmäßig: 

 Telefondienst 

 Terminkoordination Mieter/Sachbearbeiter/Handwerker 
 Kommunikationsschnittstelle Mieter/Sachbearbeiter/Handwerker 

 EDV-gestützte Datenpflege 

 Unterstützung der Sachbearbeiter bei der kaufmännischen 
Verwaltung von Wohnanlagen 

 
Ihre Aufgaben in der Zuarbeitung und im Vertretungsfall: 

 Betreuung von Wohnanlagen 
 Vergabe und Überwachung von Handwerkerarbeiten 

 Durchführung von Immobilienbesichtigungen 
 Übergabe und Abnahme von Mietflächen 

 
Ihr Profil: 

 Abgeschlossene kaufm. Ausbildung 
 Sehr gute EDV-Kenntnisse 

 Freude am gewissenhaften Arbeiten 
 Freude am Umgang mit unterschiedlichen Menschen 

 

Wir bieten: 
 Interessante, abwechslungsreiche Aufgaben 

 Einen unbefristeten und sicheren Arbeitsplatz 
 Weiterentwicklungsmöglichkeiten 

 Kurze Entscheidungswege und eine persönliche Arbeitsatmosphäre 
 

 
Wenn Sie engagiert sind und gerne das Heft in die Hand nehmen, freuen wir 

uns, wenn Sie unser Team verstärken und garantieren Ihnen eine umfangreiche 
Einarbeitung . Wiedereinsteiger/innen sind uns deshalb herzlich willkommen. 

 
 

Gerne erreichen Sie uns unter 0751 3634023 sowie über www.immo-hyp.de, 
oder senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe  

des frühestmöglichen Eintrittsdatums und Ihrer Gehaltsvorstellung an 

sli@immo-hyp.de. Vielen Dank! 

http://www.immo-hyp.de/
mailto:sli@immo-hyp.de

