Berufsbereich:

BERUFSINFO

Gebaudetechnik

Hausverwalter*in

BERUFSBESCHREIBUNG

Hausverwalter*innen (Immobilienverwal-
ter*innen oder Real Estate Manager*innen)
Ubernehmen alle Aufgaben, die im Rah-
men der Verwaltung und Vermietung von
Hausern, Wohnungen, Geschaftsraumen,
Bilros und dergleichen anfallen. Sie fihren
den Telefon- und Schriftverkehr durch, ber-
aten und betreuen Eigentimer*innen und
Mieter*innen, schlieBen Mietvertrage ab,
fuhren Datenbanken und Dokumentatio-
nen, veranlassen Reparatur- und Instand-
haltungsarbeiten oder berechnen die Be-
triebskosten flr Gebaude und Gebaude-Ein-
heiten.

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

Ausbildung

Fir den Beruf Hausverwalter*in ist eine
kaufmannische Schulausbildung (Han-
delsschule, Handelsakademie) oder ein
facheinschlagiges Fachhochschul- oder Uni-
versitatsstudium, z. B. in Betrieb-
swirtschaft, Wirtschaft und Recht oder Im-
mobilienmanagement erforderlich.

Bau / Architektur /

Bildungsweg:

Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

e Aufgaben im Rahmen der Verwaltung, Be-
wirtschaftung und Vermietung von Hausern,
Wohnungen und gewerblichen Objekten
durchfuhren

e Grundstlcke, Gebaude und Eigentumswoh-
nungen vermitteln (an- und verkaufen)

e Eigentimer*innen und Mieter*innen berat-
en und betreuen

e Mietzinseingange erfassen und verbuchen

e Mietvertrage vorbereiten und abschlieen,
Vergebihrungen durchfihren

e Mahnungen, Kiindigungen oder
gerichtlichen Raumungsverfahren einleiten

e Schaden bei routinemaligen Hausbegehun-
gen feststellen oder Schadensmeldungen
entgegennehmen

e Reparatur- und Sanierungsarbeiten veran-
lassen, konzessionierte Handwerker*innen
beauftragen

e die Arbeiten von Hausbesorger*innen,
Haustechniker*innen oder Facility Man-
ager*innen Uberwachen und koordinieren

e |aufende Betriebskostenabrechnungen er-
stellen

o Schrift- und Telefonverkehr durchflihren

e Betriebsblcher, Dokumentationen und
Datenbanken flhren
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Anforderungen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz
kaufmannisches Verstandnis
wirtschaftliches Verstandnis
Zahlenverstandnis und Rechnen

e Argumentationsfahigkeit / Uberzeugungs-
fahigkeit

Kommunikationsfahigkeit
Konfliktfahigkeit

Kund*innenorientierung
Verhandlungsgeschick

e Aufmerksamkeit

e Belastbarkeit / Resilienz
Beurteilungsvermdgen / Entscheidungs-
fahigkeit

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Sicherheitsbewusstsein
Umweltbewusstsein
Verschwiegenheit / Diskretion

e gepflegtes Erscheinungsbild
o Mobilitat (wechselnde Arbeitsorte)

Koordinationsfahigkeit
Organisationsfahigkeit
Planungsfahigkeit
Problemldsungsfahigkeit
systematische Arbeitsweise



