
 

Die Bauverein Breisgau eG entwickelt seit 125 Jahren das WOHNEN nach ökologischen, ökonomischen und 
sozialen Gesichtspunkten. Mit über 8.500 Wohnungen im Bestand und in Verwaltung zählt die Genossenschaft 
zu den größten und ältesten Wohnraumanbietern in Südbaden. Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir 
für die Bewirtschaftung des genossenschaftlichen Wohnungsbestands einen 

 

Kaufmännischen Mitarbeiter in der Abteilung 

Gebäudeservice (w/m/d) 

Das abwechslungsreiche Aufgabenprofil umfasst die kaufmännische Prüfung von technischen Sachverhalten 
sowie die regelmäßige Durchführung von Objektbegehungen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Stelle ist auch für Nachwuchskräfte geeignet mit der Bereitschaft zur Weiterbildung. Bei Interesse richten 
Sie bitte Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Angabe der Gehaltsvorstellung und eines möglichen 
Eintrittstermins an: 

Bauverein Breisgau eG, Personalabteilung, Zähringer Straße 48, 79108 Freiburg im Breisgau, 

stefanie.buchwald@bauverein-breisgau.de. Bei Fragen rufen Sie gerne an unter 0761 510 44-37 

„Die nach Art. 13 DSGVO bei der Datenerhebung zu machenden Informationen finden Sie auf unserer 
Website: https://www.bauverein-breisgau.de/datenschutz.php“ 

 

Ihr Aufgabengebiet 

- Kaufmännische Verwaltungsaufgaben in der Abteilung Gebäudeservice (Technik) 
- Verantwortung für die digitale Rechnungsprüfung 
- Digitalisierung von Arbeitsprozessen in der Abteilung Gebäudeservice 
- Koordination von Wartungsaufgaben inkl. Vertragsmanagement 
- Koordination von Kleinreparaturen und Instandhaltungsmaßnahmen 
- Überwachung von Handwerksleistungen 

Ihr Profil 

- abgeschlossene kaufmännische Ausbildung idealerweise als Immobilien- oder Bürokauffrau/-mann 
oder Erfahrung im technischen Bereich der Immobilienverwaltung 

- Gespür für technische Sachverhalte und den Umgang mit Menschen 
- Führerschein Klasse B 
- selbständige und verantwortungsvolle Arbeitsweise 
- sicheres und empathisches Auftreten auch in schwierigen Situationen 
- Freude an kooperativer Teamarbeit in unterschiedlichen Konstellationen 
- Fähigkeit zur Selbstorganisation bei verschiedenen Aufgabenstellungen 

Unser Angebot 

- ein dauerhaft sicherer Arbeitsplatz mit angenehmer Arbeitsatmosphäre und sinnstiftender Aufgabe 
- eine leistungsgerechte Vergütung auf Basis des Tarifvertrags der Wohnungswirtschaft 
- attraktive Personalwohnungen im Breisgau sowie Zusatzleistungen wie Hansefit und Jobrad 


