
Job Profil – Büromitarbeiter*in / Sachbearbeiter*in 
(m/w/d) Immobilien Management, Vollzeit oder Teilzeit

Reich & Kollegen bildet alle Prozesse rund um das Management von Gewerbeimmobilien ab. Mit hoher Fachkenntnis 
und langjähriger Erfahrung sind wir Partner für kommerzielle Immobilieninvestoren in den Bereichen Property 
Management und Asset Management, Projektsteuerung und Vermietung.

An unserem Dienstort in Leipzig ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt die folgende Stelle zu besetzen: 
Büromitarbeiter*in / Sachbearbeiter*in Immobilien Management
In dieser Position sind Sie zentraler Kontakt für die Betreuung von Gewerbeimmobilien. 
Sie führen und begleiten zudem Prozesse und die Kommunikation mit Investoren und externen Partnern. 
Strukturiert bereiten Sie hierfür Informationen auf und unterstützen engagiert die Abwicklung von Projekten und 
Vermietungobjekten. 

IHR PROFIL:

•	Erste Berufserfahrung und gute Fachkenntnisse in der Immobilienwirtschaft und/oder Asset Management
•	Sie haben eine abgeschlossene Berufsausbildung, gern mit Schwerpunkt Immobilien oder ähnlichem Abschluss
•	Positive Persönlichkeit, welche bei Problemsituationen stets nach Lösungen sucht und gern eigenständig und 

teamorientiert arbeitet
•	Routine in der Arbeit mit MS-Office
•	Guter Ausdrucksfähigkeit in Wort und Schrift 
•	Kunden- und serviceorientiertes Verhalten
•	Flexibilität mit der Fähigkeit zum selbständigen und strukturierten Arbeiten

ART DER STELLE:

•	Vollzeit, Teilzeit, Festanstellung

WAS WIR IHNEN BIETEN KÖNNEN:

•	Positive Arbeitskultur und Teamgeist 
•	Ein modernes Arbeitsumfeld, welches sich durch Flexibilität und Eigenverantwortung auszeichnet

Wir freuen uns auf jemanden, der sich als Teil eines Teams gern einbringt und mit Freude und Tatendrang 
Neues mit uns gemeinsam gestaltet.
Bitte senden Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe der Gehaltsvorstellungen, sowie den 
frühestmöglichen Eintrittstermin. 

Reich & Kollegen
real estate management GmbH
Ferdinand-Rhode-Straße 40
04107 Leipzig

ANSPRECHPARTNER:

Herr Reich oder Frau Maiwald
Tel. 03 41-5 50 07 25 oder 01 51-11 77 01 77
E-Mail: reich@reich-kollegen.com


