Berufsbereich:

BERUFSINFO

Biiro / Handel / Finanzen

Bildungsweg:
Lehrberuf
Lehrzeit: 3 Jahre

M. at

Immobilienkaufmann / Immobilienkauffrau - Verwalter

BERUFSBESCHREIBUNG Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

Immobilienkaufleute errichten, suchen,
vermitteln, kaufen, verkaufen und verwal-
ten Immobilien (z. B. Einfamilienhauser,
Wohnungen, Gewerbeimmobilien). Je nach
Ausbildungsschwerpunkt liegt ihr Fokus
auf der Immobilienerrichtung (Bautrager),
der Immobilienvermittlung (Makler) oder
der Immobilienverwaltung (Verwalter).

Immobilienkaufleute im Schwerpunkt Ver-
waltung sind flr die Verwaltung und Be-
treuung von Hausern, Wohnhausern,
Geschafts- und Gewerbeimmobilien
zustandig. Sie errichten und beenden Mi-
et- oder Pachtvertragen, arbeiten beim Ei-
gentimerwechsel mit, stehen laufend mit
den Eigentiimer*innen und Mieter*innen
im Kontakt, um Anfragen zu beantworten,
organisieren Mieter- und Eigentiimerver-
sammlungen und flhren diese durch. Vor
allem organisieren sie die laufende Betreu-
ung der Immobilie, z. B. die Reinigung und
Wartung, erforderliche Reparaturen und
Instandhaltungen an Gemeinschaft-
sflachen und arbeiten bei der Mietzins-
und Betriebskostenabrechnungen mit.

Immobilienkaufleute arbeiten im Team
mit Hausverwalter*innen, Immobilienmak-
ler*innen und weiteren Fachkraften der Im-
mobilienbranche und haben Kontakt zu
Handwerker*innen, Behdrden, Banken,
Versicherungen und naturlich mit Eigen-
timer*innen, Mieter*innen und Vermi-
eter*innen.

Ausbildung

Die Ausbildung erfolgt als Lehrausbil-
dung (= Duale Ausbildung). Vorausset-
zung dafur ist die Erfullung der 9-jahrigen
Schulpflicht und eine Lehrstelle in einem
Ausbildungsbetrieb. Die Ausbildung erfol-
gt Uberwiegend im Ausbildungsbetrieb
und begleitend dazu in der
Berufsschule. Die Berufsschule vermit-
telt den theoretischen Hintergrund, den
du fir die erfolgreiche Ausiibung deines
Berufs bendtigst.
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Immobilien verwalten

Eigentimerversammlungen planen, vor-
und nachbearbeiten

Umsetzung von MalBnahmen organisieren

Mieter, Pachter, Eigentiimer betreuen und
beraten, Anfragen bearbeiten, Ausklnfte
geben

Korrespondenz, Telefon-, E-Mail- und
Schriftverkehr erledigen

Miet- und Pachtverhaltnisse abschliefen
und beenden

Hausbewirtschaftung und Instandhaltung
organisieren

Unterlagen flr Mahnklagen, gerichtliche
Kindigungen, Zahlungs- und Raumungsk-
lagen vorbereiten

Versicherungs-, Bank- und Behérdenan-
gelegenheiten erledigen

Zahlungsverkehr, Ein- und Auszahlungen
durchfihren

Buchflihrung, Kostenrechnung und
Kostenkontrolle erledigen

Kundenkarteien, Datenbanken, Akten
fUhren

Marketingmaterialien wie Newsletter,
Inserate usw. erstellen

Anforderungen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz

gute Deutschkenntnisse

gute rhetorische Fahigkeit

gutes Gedachtnis

kaufmannisches Verstandnis

schriftliches Ausdrucksvermdégen
Zahlenverstandnis und Rechnen

Argumentationsfahigkeit / Uberzeugungs-
fahigkeit

Aufgeschlossenheit
Kommunikationsfahigkeit

Kontaktfreude

Kund*innenorientierung
Verhandlungsgeschick

Aufmerksamkeit

Belastbarkeit / Resilienz

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Freundlichkeit
Konzentrationsfahigkeit
Rechtsbewusstsein

Selbstorganisation

Selbstvertrauen / Selbstbewusstsein
Verschwiegenheit / Diskretion

gepflegtes Erscheinungsbild

Informationsrecherche und Wissensman-
agement

Koordinationsfahigkeit
Organisationsfahigkeit
Prozessverstandnis

systematische Arbeitsweise

Umgang mit sozialen Medien
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