
 

Als solide aufgestelltes Familienunternehmen bieten wir 
unseren Kunden ein breites Spektrum an Dienstleistungen  

rund um die Immobilienverwaltung. 
 

Mit Hilfe zahlreicher Service Points werden in Süddeutschland 
rund 15.000 Einheiten durch uns betreut. 

 
 

Für unsere Hauptverwaltung in Ravensburg suchen wir zum 01.09.2023 
 

 

einen Auszubildenden 

zum Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) 

 
 
Das lernst Du bei uns: 

 

 Betreuung von Wohnanlagen 

 Terminkoordination und EDV-gestützte Datenpflege 

 Verwaltung und Pflege der Korrespondenz mit Eigentürmern 

 Auftragsvergabe an Architekturbüros, Handwerker und Dienstleister 

 Überwachung von Planungs- und Handwerkerarbeiten sowie Dienstleistern 

 Kaufmännische Verwaltung sämtlicher objektrelevanter Unterlagen 

 Erstellung und Umsetzung von Jahresabrechnungen und Wirtschaftsplänen 

 
Deine Voraussetzungen: 

 

 Freude am Umgang mit Menschen 

 Freude an abwechslungsreichen Aufgaben 

 Gute Rechenkenntnisse 

 Zuverlässigkeit 

 Gewissenhaftes und sorgfältiges Arbeiten 

 Vorteilhaft ist der Besitz des Führerscheins der Klasse B 

 

Wir bieten: 

 

 Eine solide Ausbildung mit Weiterentwicklungsmöglichkeiten 
 Im 3. Lehrjahr Ausbildungseinsätze in anderen Service Points (Biberach, 

München, Freiburg, ….) 
 Einen sicheren Arbeitsplatz in einem netten Team 

 Teilnahme am Auslandspraktikum über die Berufsschule 

 
Deine Bewerbungsunterlagen sendest Du bitte an: sli@immo-hyp.de  
Gerne kannst Du dich vorab auch mal telefonisch unter 0751 36340 23 melden. 

mailto:sli@immo-hyp.de

