
               

  
Die Wohnungsbaugesellschaft Klötze mbH ist eine Tochtergesellschaft der Stadt Klötze. Wir 

bewirtschaften einen eigenen Bestand von ca. 620 Wohnungen und Gewerbeeinheiten, dazu 

verwalten wir noch einen kleinen Fremdbestand und WEGs. Wir stellen gute und bezahlbare 

Wohnungen für die Menschen in Klötze und Umgebung bereit.  

 

Wir suchen ab sofort für unser Team einen Kollegen (m/ w/ d) für die Hausbewirtschaftung mit 

Durchblick und Weitsicht in Vollzeit. Wir suchen jemanden mit einer abgeschlossenen 

wohnungswirtschaftlichen oder kaufmännischen Ausbildung oder vergleichbaren Qualifikation. 

 

Ihre wesentlichen Aufgaben: 

• eigenverantwortliche Verwaltung und Betreuung unseres Objektbestandes 

• Persönliche und telefonische Betreuung von Bestandsmietern und Kunden 

• Korrespondenz mit Mietern und Kunden 

• Bearbeitung des Vermietungsprozesses 

• Wohnungsbesichtigungen, Abnahmen und Übergaben 

• Auftragsbearbeitung im Rahmen der Hausbewirtschaftung und Instandhaltung 

• Abstimmung mit Servicepartnern und örtlichen Dienststellen 

• Stammdatenpflege 

 

Was wir uns wünschen: 

• Sie sind eine kontaktfreudige, offene Persönlichkeit 

• Sie sind lernbereit, verantwortungsbewusst, selbstständig und flexibel, PKW-Führerschein 

• Gute PC-Kenntnisse (MS-Office) 

• Sicherheit in Wort und Schrift 

• Kommunikationsstärke und die Fähigkeit, auf Menschen zuzugehen 

• Sie sind zuverlässig und gut organisiert 

• Kenntnisse in der Immobilienwirtschaft 

 

Was wir bieten: 

• Interessante, vielseitige und eigenverantwortliche Aufgaben in einem kleinen Team, das Sie herzlich     

   aufnimmt und unterstützt 

• Unbefristete Anstellung mit langfristiger Perspektive  

• 30 Tage Urlaub 

• Leistungsgerechte Vergütung mit Weihnachts- und Urlaubsgeld 

• Vielfältige Arbeitsaufgaben mit individuellem Gestaltungsspielraum 

 

Sie fühlen sich angesprochen? Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

 

Arbeitsort: An der Wasserfahrt 24, 38486 Klötze 

 

Bewerbungen an: Wobau Klötze mbH, Jens Passier, An der Wasserfahrt 24, 38486 Klötze  

E-Mail: kontakt@wobau-kloetze.de 

Immobilienkaufleute (m/ w/ d) 
auch Quereinsteiger sind herzlich willkommen 

für die Bestandsverwaltung in Vollzeit ab sofort                                       
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