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Diakoniewerk Simeon gGmbH - Immobilienverwaltung

Diakoniewerk BSE Fir Menschen, von Menschen, mit Menschen So vielfaltig ist soziale Arbeit

Simeon HN im Diakoniewerk Simeon: Rund 1.500 Mitarbeitende an fast 90 Standorten
in Berlin und Brandenburg arbeiten fir und mit Menschen in den Bereichen Pflege, Migration,
Wohnungslosigkeit, Sucht, Armut, Famillie, Wohnen & Teilhabe sowie Stadtteilentwicklung.
#werdesimeon

Werkstudent*in fur die Immobilienverwaltung
mit bis zu 20 Wochenstunden, ab Februar, in Neukélin

Stadt: Berlin; Beginn frihestens: 01.02.2026; Vergutung: 15€ pro Stunde;
Kennziffer: 2169116; Bewerbungsfrist: 15.02.2026

Aufgabenbeschreibung

Du wirst grindlich in deine Aufgaben eingearbeitet und lGbernimmst dann eigenstandig
Verantwortung in folgenden Bereichen:

e Du erstellst Exposés flr den freien Markt mit allen wichtigen Infos wie Wohnungs-
und Baubeschreibung, Grundrissen, Energieausweis und Fotos

¢ Du beantwortest alle Anfragen per Mail und Telefon zu den Wohnungen sowohl
von Konzernmitarbeiter*innen als auch externen Interessent*innen

e FuUr den freien Markt schaltest du die Wohnungsanzeigen auf den gangigen
Portalen wie Immoscout u.a.

e Zudem sichtest du alle Bewerbungen auf Wohnungen und sortierst sie nach
bestimmten Kriterien vor

e Du vereinbarst die Besichtigungstermine und Mietvertragsunterzeichnungen

¢ Aus allen Bewerbungen erstellst du auBerdem einen digitalen Mieterpool

e Daruber hinaus digitalisierst und strukturierst du bestehende Miet- und
Versorgervertrage, optimierst die Ablage und organisierst die Aktenvernichtung

Erwartete Qualifikationen

Idealerweise bringst du bereits erste Erfahrung in der Arbeit im Blro mit

e Du verfugst uUber Kenntnisse in den gangigen Office-Produkten (Word, Excel,
PowerPoint)

¢ Du zeichnest dich durch eine strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise aus

Deine Offenheit und Kommunikationsfreude helfen dir in deiner taglichen Arbeit
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Unser Angebot

e Zum Diakoniewerk Simeon gehdren fast 90 Einrichtungen, die Familien, Kinder,

Wohnungs-lose, Menschen mit Pflegebedarf, Suchterkrankungen,
Beeintrachtigungen oder Migrationshintergrund in Berlin/Brandenburg
unterstitzen

e Du arbeitest eng mit engagierten Kolleg*innen zusammen, die dich umfassend
einarbeiten und sich auf deinen Input freuen
e Attraktive Anbindung zu 6ffentlichen Verkehrsmitteln (Ring- und U-Bahn)

Bewerbung
Bewerbungen bitte direkt Gber unser Portal:

https://karriere.diakoniewerk-simeon.de/jobs/61837844/Werkstudent-in-f%C3%BCr-die-
Immobilienverwaltung-mit-bis-zu-20-Wochenstunden,-ab-Februar,-in-Neuk%C3%B6lIn/

Weitere Informationen unter https://stellenticket.de/200572/HTWB/
Angebot sichtbar bis 26.02.2026
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