
Beschreibung des Unternehmens
Die ODDO BHF SE zählt zu den führenden Adressen der unabhängigen Privatbanken Deutschlands. Unsere Kunden sind sehr

vermögende Privatanleger, vorwiegend mittelständische Unternehmen sowie institutionelle Investoren. Wir haben uns der

professionellen und individuellen Beratung verschrieben. An unsere Mitarbeiter stellen wir die hohe Anforderung, dass sie mit

ihrem Arbeitsbeitrag und ihrer Persönlichkeit dieser Maxime entsprechen.

Stellenbeschreibung

Aufgaben

• Unterstützung bei der Erstellung von Power-Point-Präsentation der Immobilienobjekte zur Vorlage und Genehmigung durch

den Vorstand

• Pflege der Statistiken/Tabellen anhand von Rechnungen

• Unterstützung bei der Übertragung und Prüfung der Betriebskostenabrechnungen

• Unterstützung bei den Ausschreibungen für neue Objekte (kleinere Projekte, z. B. Reinigungsfirmen) und Vorbereitung der

Kostenzusammenstellung

• Unterstützung bei der Suche neuer Objekte, insbesondere Stellplätzen

• Unterstützung der Property Manager bei allgemeinen administrativen Aufgaben  
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Anforderungsprofil

Anforderungen

• Laufendes Bachelor- oder Masterstudium mit Schwerpunkt Finance oder Immobilienmanagement

• Ein sehr sicherer Umgang mit MS-Office (insbesondere Power-Point, Excel und Word) ist für Sie selbstverständlich und

bereitet Ihnen Spaß

• Hohe Einsatzbereitschaft, Flexibilität und Spaß an der Herausforderung 

• Strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise

• Sie sind ein Organisationstalent, zuverlässig und ein Teamplayer

• Erfahrung in der Immobilienverwaltung oder einer vergleichbaren Position wünschenswert

• Grundkenntnisse im Bereich Betriebskostenabrechnung und Vertragsmanagement von Vorteil

• Start: ab September 2025

Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung mit Angabe des Startdatums sowie der Dauer Ihrer Verfügbarkeit!

Ansprechpartnerin

Frau Anna Kraus
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