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Immobilienkauffrau/-mann (m/w/d) 

Die Potsdamer Wohnungsbaugenossenschaft eG ist eine 1954 gegründete Genossenschaft mit rund 
2.660 Wohnungen in den verschiedenen Stadtteilen von Potsdam. Unser Ziel ist es, unseren Mitgliedern 
Wohnungen im sozialverträglichen Preissegment zur Verfügung zu stellen und den Wohnungsbestand 
nachhaltig zu bewirtschaften. 

 

Zur Verstärkung unseres Teams im Bereich der Bestandsverwaltung suchen wir zum nächsten mögli-
chen Zeitpunkt eine/n Immobilienkauffrau/-mann (m/w/d) 

 

Ihre Aufgaben 

− Sie betreuen unsere Mitglieder und Mieter serviceorientiert in allen Belangen rund um das 
Mietverhältnis. 

− Sie organisieren und führen Wohnungsbesichtigungen durch und übernehmen die aktive Ver-
mietung von Wohnungen. 

− Sie erstellen Mietverträge und sorgen für einen professionellen Ablauf bei Wohnungsübergaben 
und -abnahmen. 

− Sie sind Ansprechpartner für Anliegen, Beschwerden und finden individuelle Lösungen. 

− Sie arbeiten eng mit Dienstleistern und Handwerksbetrieben zusammen und tragen aktiv dazu 
bei, ein attraktives und gepflegtes Wohnumfeld zu schaffen. 

− Sie koordinieren Wohnungsherrichtungen und kleinere Instandhaltungsmaßnahmen, behalten 
Termine und Abläufe im Blick und sorgen für eine zuverlässige Nachverfolgung. 

− Sie bringen sich mit Ihren Ideen in Projekte und Prozesse ein und wirken aktiv an der Weiterent-
wicklung unserer Genossenschaft mit. 

Ihr Profil 

− Sie haben eine abgeschlossene Berufsausbildung als Immobilienkauffrau/-mann und/oder eine 
vergleichbare Qualifikation bzw. einen branchennahen Studienabschluss. 

− Sie bringen idealerweise erste Erfahrung in der Wohnungswirtschaft mit. 

− Sie überzeugen durch eine ausgeprägte Service- und Kundenorientierung sowie durch ein 
freundliches und sicheres Auftreten. 

− Sie arbeiten selbstständig, strukturiert und zuverlässig. 

− Sie verfügen über gute kommunikative Fähigkeiten und haben Freude am Umgang mit Men-
schen. 

− Sie sind sicher im Umgang mit den gängigen MS-Office-Anwendungen; Kenntnisse mit woh-
nungswirtschaftlicher Software wie Yuneo und Immomio sind von Vorteil. 

− Sie zeigen Engagement, Teamfähigkeit und ein hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein. 

 

Unser Angebot 

− Wir bieten Ihnen hervorragende Rahmenbedingungen mit einer 37-Stunden-Woche sowie 30 
Tagen Urlaub. Zusätzlich sind Heiligabend und Silvester arbeitsfrei. 
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− Sie profitieren von einem familienfreundlichen Arbeitszeitmodell, der Möglichkeit zum mobilen 
Arbeiten und einer attraktiven tarifvertraglichen Vergütung, inklusive Urlaubs- und Weihnachts-
geld.  

− Darüber hinaus stehen Ihnen Angebote im Rahmen des betrieblichen Gesundheitsmanagements 
zur Verfügung sowie die Option auf Fahrradleasing und ein Job-Ticket. 

− Es erwartet Sie ein vielseitiger, abwechslungsreicher und zukunftssicherer Arbeitsplatz mit span-
nenden Arbeitsprozessen, die Sie aktiv mitgestalten können.  

− Flache Hierarchien, eine gute Work-Life-Balance und ein kollegiales Arbeitsklima sind für uns 
selbstverständlich. 

− Wir unterstützen Ihre persönliche und fachliche Entwicklung durch gute Weiterbildungs- und 
Qualifizierungsmöglichkeiten sowie regelmäßige Mitarbeitergespräche. 

 

Wir freuen uns, Sie kennenzulernen! 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann schicken Sie uns bitte Ihre vollständigen und aussagekräftigen 
Bewerbungsunterlagen unter Angabe der Referenznummer 202602, Ihrer Gehaltsvorstellung sowie Ih-
res frühestmöglichen Eintrittsdatums per E-Mail bis zum 10.06.2026 an vorstand@pbg-potsdam.de 
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