Hausverwalter*in
Weitere Informationen und Ausbildungsbetriebe unter https://www.berufeerleben.at/berufe/688

Hausverwalter*innen (Immobilienverwalter*innen oder Real Estate Manager*innen) Ubernehmen alle Aufgaben, die im Rahmen der Verwaltung und Vermietung
von Hausern, Wohnungen, Geschéaftsrdumen, Biros und dergleichen anfallen. Sie fUhren den Telefon- und Schriftverkehr durch, beraten und betreuen
Eigentimer*innen und Mieter*innen, schlieBen Mietvertrage ab, fUhren Datenbanken und Dokumentationen, veranlassen Reparatur- und Instandhaltungsarbeiten
oder berechnen die Betriebskosten fur Gebdude und Gebdude-Einheiten.

Hausverwalter*innen arbeiten in Hausverwaltungen eigenstandig sowie im Team mit Immobilienkaufleuten, Birokaufleuten und Buchhalter*innen, sie
kommunizieren mit Hausbesorger*innen, Facility-Manager*innen und Gebaudetechniker*innen und haben Kontakt mit Mieter*innen und Eigentimer*innen.

e Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft

Fachkompetenz: o Sicherheitsbewusstsein
» Anwendung und Bedienung digitaler Tools ¢ Umweltbewusstsein
« Datensicherheit und Datenschutz * Verschwiegenheit / Diskretion
* kaufméannisches Versténdnis Weitere Anforderungen:

e wirtschaftliches Verstandnis « gepflegtes Erscheinungsbild

* Zahlenversténdnis und Rechnen « Mobilitat (wechselnde Arbeitsorte)

Sozialkompetenz: Methodenkompetenz:

» Argumentationsfahigkeit / Uberzeugungsfahigkeit « Koordinationsfahigkeit
o Kommunikationsféahigkeit
o Konfliktfahigkeit

e Kund*innenorientierung

e Organisationsfahigkeit

¢ Planungsfahigkeit

e Problemlésungsfahigkeit
* Verhandlungsgeschick e systematische Arbeitsweise
Selbstkompetenz:

o Aufmerksamkeit

o Belastbarkeit / Resilienz

e Beurteilungsvermdogen / Entscheidungsfahigkeit

e Aufgaben im Rahmen der Verwaltung, Bewirtschaftung und Vermietung e Reparatur- und Sanierungsarbeiten veranlassen, konzessionierte
von Hausern, Wohnungen und gewerblichen Objekten durchfUhren Handwerker*innen beauftragen

e Grundsticke, Gebdude und Eigentumswohnungen vermitteln (an- und o die Arbeiten von Hausbesorger*innen, Haustechniker*innen oder Facility
verkaufen) Manager*innen Gberwachen und koordinieren

e EigentUmer*innen und Mieter*innen beraten und betreuen e laufende Betriebskostenabrechnungen erstellen

e Mietzinseingédnge erfassen und verbuchen e Schrift- und Telefonverkehr durchfihren

* Mietvertrége vorbereiten und abschliefien, VergebUhrungen durchfihren e Betriebsbicher, Dokumentationen und Datenbanken fUhren

e Mahnungen, Kindigungen oder gerichtlichen Rdumungsverfahren einleiten

e Schéaden bei routinemaBigen Hausbegehungen feststellen oder
Schadensmeldungen entgegennehmen
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