
 

 

 
 
Mit einem Wohnungsbestand von rund 1.600 eigenen Einheiten sind wir 
eine mittelständige Baugenossenschaft in Heidelberg. Wir passen 
unseren Bestand in der Rhein-Neckar-Region laufend den gestiegenen 
Anforderungen an ein zukunftsorientiertes Wohnen an und stehen seit 
Jahren für moderne Konzepte mit solidem Wachstum. 
 
Wir wachsen stetig weiter und das möchten wir auch mit Ihnen. 
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt in Vollzeit eine/n 
 

Sachbearbeiter (m/w/d) in der Wohnungswirtschaft 
 
 

Ihre Aufgaben: 

 Erstellen von Mietangeboten und Bearbeitung der Anfragen 

 Bearbeitung von Mietverträgen, Kündigungen und Änderungen 

 Ansprechpartner für unsere Interessenten, Mieter und Handwerker 

 Überwachung der Objekte in Verbindung mit dem technischen Objektbetreuer 

 Überwachung der Versorgungs- und Betreuungsverträge 
 
Ihr Profil: 

 Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung 

 Mehrjährige Berufserfahrung in der Immobilienwirtschaft sind von Vorteil 

 Sichere Beherrschung von MS-Office mit umfassenden EDV-Kenntnissen 

 Bereitschaft zur Zusammenarbeit in einem leistungsorientierten Team 

 Organisatorisches Geschick, Zuverlässigkeit und Kommunikationsstärke 

 Diskretion und Loyalität 

 Auch in schwierigen Stresssituationen sollten Sie den freundlichen Umgang mit unseren 
Kunden nicht vernachlässigen 

 
Wir bieten Ihnen: 

 Krisensicherer Arbeitsplatz in der Wohnungswirtschaft 

 Unbefristetes Arbeitsverhältnis 

 Attraktive Vergütung 

 Kurze Entscheidungswege und ein sehr angenehmes, kollegiales Arbeitsumfeld 

 Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Aufgabe 

 Modern ausgestatteten Arbeitsplatz 

 37 Stunden Woche von Montag bis Freitag; Freitag bis 12:00 Uhr 

 30 Tage Urlaub 
 
Interessiert? Dann senden Sie bitte Ihre digitalen Bewerbungsunterlagen mit Eintrittswunsch und 
Gehaltsvorstellung an Bauhütte Heidelberg Baugenossenschaft eG, Schillerstraße 26/1, 69115 
Heidelberg, Ansprechpartner: Frau Stefanie Höhl, E-Mail: a.stuerner@bhh1949.de 

Unsere Datenschutzerklärung finden Sie unter: https://bhh1949.de/#datenschutz 


