
 
 
 
 
 
 
 
Ausbildung zum  
Kaufmann/zur Kauffrau für Büromanagement 
 
 
Wir sind  

-  eine Haus- und Mietverwaltung in Sulzbach-Rosenberg. Unsere 
Aufgabe ist es Bestandsobjekte mit Wohn- und Geschäftsimmobilien 
zu betreuen. 

 
Wir bieten:   

- eine fundierte Ausbildung und Einweisung in die Organisation einer 
Immobilienverwaltung 

- eine abwechslungsreiche Ausbildung in einem kleinem Team mit 
kollegialen Arbeitsklima 

- gerne übernehmen wir unsere Azubis in ein festes 
Angestelltenverhältnis 

 
Ihre Aufgaben 

- Vereinbarung und Vorbereitung von Terminen 
- Bearbeitung von Posteingängen u. Postausgängen 
- Bearbeiten von Kundenanfragen 
- Eigenständige Verwaltung von Wohneigentumsanlagen 
- Kontrolle der laufenden Buchhaltung 
- Jährliche Abrechnungserstellung 

 
Wir erwarten:  

- Zuverlässigkeit und Lernbereitschaft 
- eine eigenständige Arbeitsweise und Organisationstalent 
- gute Rechtschreibkenntnisse und eine gute Ausdrucksweise 
- einen kaufmännischen Schulabschluss (Mittlere Reife) oder 

gleichwertig 
- gute Computerkenntnisse (MS Office Programme) 

 
 
Spricht Sie unsere Ausbildungsstelle an, würden wir uns über eine aussagekräftige 
Bewerbung an unsere nachstehende Adresse – gerne auch direkt per E-Mail – 
freuen.  
 
Hausverwaltung Lothar Köstler, Industriestr. 5, 92237 Sulzbach-Rosenberg, 
waldmann@hv-koestler.de 


