
Haus- und Mietverwaltungen
Leonberg-Strohgäu

Wir suchen Sie als 
Teamassistenz Hausverwaltung (m/w/d) 
unbefristet in Teil- oder Vollzeit
Immobilien sind Ihr Metier?
Sie verstehen es, im Kontakt mit WohnungseigentümerInnen, MieterInnen und Handwerksbetrieben Ihre 
kaufmännischen Ziele freundlich aber bestimmt zu verfolgen? Dann bieten wir Ihnen reizvolle Aufgaben
im Team unserer Hausverwaltung! 

Wir sind eine Tochtergesellschaft der Volksbank Leonberg-Strohgäu eG mit Sitz in Ditzingen und
seit 2021 erfolgreich am Markt tätig.

Ihre spannenden Aufgaben und  unsere volle Unterstützung:
• Nach entsprechender Einarbeitung unterstützen Sie aktiv die ImmobilienverwalterInnen

bei der kaufmännischen Betreuung von Wohn- und Gewerbeimmobilien.
• Als erste Kontaktperson für WohnungseigentümerInnen, MieterInnen, Handwerksfirmen 

und externe Dienstleister nehmen Sie Anliegen entgegen und erledigen die anfallende Korrespondenz.
• Last, but not least, tragen Sie zum reibungslosen Ablauf im Team bei.

Damit begeistern Sie uns:
• Sie verfügen über eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung.
• Sie setzen Ihre bereits gewonnenen Berufserfahrungen in vergleichbarer Position (idealerweise

im immobilienwirtschaftlichen Kontext) zukünftig bei uns erfolgreich ein.
• Sie haben solide Erfahrung im Umgang mit Microsoft Office-Anwendungen.
• Sie arbeiten strukturiert und selbstständig, haben Organisations- und Koordinationstalent.

Das erwartet Sie:
• Festanstellung in Teil- oder Vollzeit
• attraktive und leistungsgerechgte Vergütung
• einen anspruchsvollen, sicheren Arbeitsplatz mit vielseitigen fachlichen 

und persönlichen Entwicklungsmöglichkeiten

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Werden Sie Teil unseres Teams!
Senden Sie uns bitte Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen unter 
Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung, des gewünschten Beschäftigungs- 
umfangs und des frühestmöglichen Eintrittstermins 
per E-Mail (info@vbleos-hmv.de) oder schriftlich an
Volksbank Haus- und Mietverwaltungen Leonberg-Strohgäu GmbH 
Weilimdorfer Str. 2 • 71254 Ditzingen


