
 

 

Wir sind eine moderne Wohnungsbaugenossenschaft mit Sitz in Pinneberg. Derzeit beschäftigen wir 

39 Mitarbeiter, darunter Immobilienkaufleute, Techniker, Ingenieure, Buchhalter, Quartiersmanager, 

Hauswarte und Maler. Gemeinsam verwalten wir unseren eigenen Bestand von 2.262 Wohnungen im 

Kreis Pinneberg und sind Dienstleister für Fremd- und WEG-Verwaltung. 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine engagierte, 

fachlich und menschlich überzeugende Persönlichkeit als 

 

Mitarbeiter (m/w/d) im Kundenservice 

mit einem Schwerpunkt in der WEG-Verwaltung 

  

Sie übernehmen die eigenverantwortliche Verwaltung und Betreuung eines festen 

Immobilienbestandes. Zu Ihrem Verantwortungsbereich gehören alle kaufmännischen Aufgaben, 

die im Rahmen der ordnungsgemäßen Verwaltung anfallen.  

Hierzu gehören insbesondere: 

▪ vollständige verwaltungsspezifische Kommunikation mit Mietern, Eigentümern, 

Beiräten, Behörden und Dienstleistungsunternehmen 

• erfolgreiche Vorbereitung, Durchführung und Nachbereitung von 

Eigentümerversammlungen sowie Umsetzung der Beschlüsse mit Unterstützung 

unserer Fachabteilungen 

• Koordination externer Dienstleister 

• Erstellung von Hausgeldabrechnungen und Wirtschaftsplänen 

• vorbereitende Buchhaltung 

• Vermietung und Mitgliederservice unserer Bestandsimmobilien 

• Stammdatenpflege der Objekt-, Eigentümer- und Mieterdaten 

 

Sie bringen idealerweise folgende Voraussetzungen mit: 

• abgeschlossene Ausbildung zum Immobilienkaufmann (m/w/d) oder vergleichbare 

Qualifikation 

• einschlägige und mehrjährige Berufserfahrung in der WEG-Verwaltung 

• selbstständige, eigenverantwortliche und strukturierte Arbeitsweise 

• Kommunikationsstärke und Spaß am Umgang mit Menschen 

• Teamfähigkeit und Belastbarkeit sowie Freundlichkeit, Serviceorientierung und 

Zuverlässigkeit 

• gute Anwenderkenntnisse in MS-Office sowie Kenntnisse im Umgang 

wohnungswirtschaftlicher Software 

• Führerschein Klasse B 



 

 

Sie erwartet eine abwechslungsreiche Tätigkeit zusammen mit einem engagierten Team in guter 

Arbeitsatmosphäre sowie eine umfassende Einarbeitung und attraktive, leistungsgerechte 

Konditionen. 

Sollten wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen 

Bewerbungsunterlagen (gerne auch per E-Mail) unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und des 

nächstmöglichen Eintrittstermines an die: 

 

Neue GeWoGe Wohnungsbaugenossenschaft eG 

Frau Anja Jung 

Rübekamp 2 

25421 Pinneberg 

karriere@neue-gewoge.de 

 

 

Selbstverständlich sichern wir Ihnen die vertrauliche Behandlung Ihrer Bewerbung zu. 

 

 

 


