
Bereit für etwas Neues?

WIR SUCHEN SIE.

s-Kreissparkasse 
Biberach

IHR PROFILIHRE AUFGABENSCHWERPUNKTE

UNSER ANGEBOT

Assistenz (m/w/d)  
in der Hausverwaltung 
(50 - 100 %)

Interessieren Sie sich für Menschen, Immobilien 
und vielseitige Aufgaben im Back-Office - am 
besten von allem etwas?  

Sind Sie kontaktfreudig und haben Spaß daran, 
zuverlässige Qualität sowie einen guten Service 
zu bieten? Dann suchen wir Sie, für unsere 
Sparkassen-Objektmanagement BC GmbH!

- Kaufmännische Ausbildung oder: 
  immobiliennahe Berufsausbildung, verbunden 
  mit einer mehrjährigen, überwiegend 
  kaufmännisch geprägten Berufspraxis 

Erfahrungen im Bereich Immobilien, WEG-  oder 
Mietverwaltung sind von Vorteil, aber Sie sind 
auch willkommen, wenn Sie - nach der Ausbildung 
oder mit Erfahrung in Ihrem Beruf - einen Einstieg 
in die Hausverwaltung suchen. 

- Interessante Aufgabe in der Hausverwaltung,  
   die eine Brücke schlägt zwischen Kundenkontakt 
   und Back-Office     

- Fundierte Einarbeitung und Weiterbildung, 
   zugeschnitten auf Ihre Einstiegsqualifikation, 
   mit Unterstützung durch ein engagiertes Team 

- Bei entsprechender Passung ist Job-Sharing 
   möglich 

- Attraktiver Arbeitgeber mit umfangreicher  
   betrieblicher Altersversorgung, vielen 
   Sozialleistungen und familiärem Betriebsklima

Gewissenhaft und zuverlässig leisten Sie einen 
wichtigen Beitrag für alle, die uns ihre Immobilie zur 
Verwaltung anvertrauen oder dort zuhause sind.  

- Sie sind erster Ansprechpartner (m/w/d) für  
   unsere Kunden, geben erste Auskünfte und   
   arbeiten eng mit unserem Team von 
   Hausverwaltern (m/w/d) zusammen,  
   um Lösungen für die Anliegen anzubieten 

- Sie erledigen die Korrespondenz mit Eigentümern,  
  Dienstleistern und Behörden 

- Sie organisieren und überwachen kleinere und  
  mittlere Reparaturaufträge 

- Sie unterstützen unser Team von Hausverwaltern  
  (m/w/d) bei der Umsetzung von Beschlüssen der  
  Eigentümerversammlungen 

- Bei Bedarf übernehmen Sie Vertretungen  
   am Empfang und weitere Sekratariatsaufgaben  
   (z. B. Postbearbeitung, Materialbestellung, etc.)

Sind Sie interessiert? Dann bewerben Sie sich bitte online bis spätestens 
31.08.2025 über unser Karriereportal (www.ksk-bc.de). Für weitere 
Informationen sind Martin Koch, Geschäftsführer (07351 1885 154),  
oder Heidrun Fuchs, Leiterin Personal (07351 570 2564), gerne für Sie da.


