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Allgemeine Informationen
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lhre Suche nach WEG-Verwalter
ergab 379 Treffer

Erscheinungsdatum -
neuer als 24h 24

neuer als 7 Tage 169
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Unterstiitzung von Weiterbildung durch
den Arbeitgeber
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Der Bewerber E B Z

KREIS DER BEWERBER

Was suche ich Giberhaupt?

= Den 100% perfekten Immobilienverwalter (Mitarbeiter) wird es nie oder selten geben!
= Welches Profil soll der Bewerber also besitzen?

= Qualifikation, Personlichkeit und Charakter spielen eine wesentliche Rolle, nicht immer
formale Gesichtspunkte in den Vordergrund stellen

= Fur den WEG-Bereich geeignet (?):
Studienabbrecher, Mitter + Vater nach Elternzeit, Quereinsteiger aus anderen Branchen
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Personalakquise

18.10.2017

Wie und wo suche ich uberhaupt?

BILDUNGSANBIETER

PRESSE

STELLENPORTALE
ZEITUNGS-
ANZEIGEN

[ LOKALES

SPONSORING
JOBPORTALE VON
HOCHSCHULEN BERUFS-
SCHULEN
BERUFSFORDE-
RUNGSDIENST
ARBEITS-
AMTER
i
i

PERSONALAGENTUREN

SOCIAL MEDIA

HEADHUNTER

Abb. 1: Netzwerk der Personalakquise
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Stellensuche / Stellengesuche

ZEITUNGSANZEIGEN

=|mmobilienzeitung

=Die Wohnungswirtschaft
=Die Zeit

="WAZ

=Ruhrnachrichten

18.10.2017

STELLENPORTALE JOBS

=mywwww.stepstone.de

=m\Wwww.monster.de

=xing.com/jobs
=jobboerse.arbeitsagentur.de

=\WWW.IZ-jobs.de

=Stellenmarkt Haufe

EBZ


http://www.stepstone.de/
http://www.monster.de/
http://www.iz-jobs.de/

Stellensuche / Stellengesuche E B Z

JOBPORTALE DER UNIVERSITATEN / HOCHSCHULEN / BILDUNGSANBIETER

www.e-b-z.de/job
www.studienabbrecher.com

PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

Firmenbroschire, Imagebroschure (fur Angebote, Angebotsmappe)
Stellenanzeigen (Printmedien u. Internet)

Firmenfahrzeuge (z. B. Beschriftung Nummernschilder)

Flyer (Informationen, Angebote Dienstleistung)

Radiowerbung

Suchmaschinenoptimierung (Internet)

Professioneller Internetauftritt (z. B. mit Kundenzugang)
Werbeanzeigen in Printmedien (Rubrik: Immobilien)
Aulenwerbung, Werbung an Saulen, Fassaden, Firmengebauden
Newsletter

18.10.2017 9


http://www.e-b-z.de/job
http://www.studienabbrecher.com/

Stellensuche / Stellengesuche

EBZ

PERSONALAGENTUREN

= Auch: Personalvermittlungen (in der Regel auf Provisionsbasis)
= Schnittstelle zwischen Arbeitgeber und Bewerber

= Fdr Unternehmen und Arbeitnehmer

= Suche Uber Online-Stellenmarkt und eigene Internetprasenz

HEADHUNTER

= Sucht Uber verschiedene Netzwerke geeignete Bewerber
= |n der Regel nur bei schwer zu besetzenden Stellen oder Experten fir eine besondere Stelle

ARBEITSAMT

= Uber 3 Millionen hinterlegte Bewerberprofile und mehr als 700.000 Stellenangebote bilden hier die grofte
Internet-Jobborse Deutschlands: Sucht iber verschiedene Netzwerke geeignete Bewerber
= Prifung von Fordermoglichkeiten durch Arbeitsamt

18.10.2017 10



Stellensuche / Stellengesuche

SOCIAL MEDIA

facebook

XING’ Kununu”

die jobs, die wir lieben

- Steigerung von Reichweite und
Bekanntheitsgrad durch virale
Verbreitung

- Bekanntmachung als interessanter
Arbeitgeber

- 5Schaffung von Aufmerksamkeit
fiir das Unternehmen

- Markenbildung und Markenpragung
- Herausstellung von Geschaftsfeldern,

die Kunden und Partnern eher unbe-
kannt sind

- Der Erfolg ist nur schwer bewertbar

- Der Prozess ist langfristig

angelegt, kurzfristige Erfolge
sind eher nicht zu erwarten

- Die Pflege von Social

Media-Kanalen bindet
personelle Ressourcen

Abb. 3: Zusammenfassung: Vor- und Nachteile der Nutzung sozialer Netzwerke durch Immobilienverwaliungen
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EBZ

AKADEMIE

11



Checkliste fiir Stellenanzeige

18.10.2017

Checkliste

Treffende Bezeichnung
der Stelle

Angaben zum Unternehmen
(Leistungsspektrum, Stand-
ort Anzahl der Mitarbeiter)

Zukiinftiger Arbeitsort,
erforderliche Reisetatigkeiten

Arbeitsaufgaben der
Zu besetzenden Stelle

Gewiinschte Qualifikation
der Bewerber

Leistungen des Unterneh-
mens (Gehalt, Provisionen,
evil. Firmenwagen)

Entwicklungsmaoglichkeiten
Weiterbildungsangebote

Komplette Unternehmens-
angaben (Ansprechpartner,
Adresse, E-Mail, Telefonnum-
mer fiir Riickfragen etc.)

Gewitinschter Umfang der
Bewerbungen

Bevorzugter Bewerbungsweg
(z.B. Post oder E-Mail)

EBZ

AKADEMIE
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Stellenanzeige aus Stepstone

18.10.2017

thre Aufgaben

» Vorbereitung, Durchfithrung und Moderation von
Eigentiimerversammlungen

»  Erstellen von Wirtschaftsplénen und
Abrechnungen

»  Vergabe und Uberwachung von
Instandhaltungsauftragen

*  Priifung von Belegen und Rechnungen

*  Umsetzung von Beschliissen der Eigentiimer

*  Verkauf von immobilien

Eine weitere bedeutende Aufgabe ist die Akquise von
Eigentiimergemeinschaften

mit mehrjdhriger Berufserfahrung. Sie
ubernehmen kundenorientiert die vorhandenen
Eigentimergemeinschaften und erledigen

eigenverantwortlich samtliche Aufgaben eines

WEG-Verwalters.

Ihr Profil

Sie sind Immobilienkaufmann/-frau mit
mehrjahriger Berufserfahrung in der WEG-
Verwaltung

Sie sind kundenorientiert

Sie sind sicher im Auftritt und
kommunikationsstark

Sie iberzeugen durch Selbstandigkeit in
lhrem Aufgabengebiet

Sie besitzen gute EDV-Kenntnisse (MS Word,
MS Excel und idealerweise wowinex)

EBZ

AKADEMIE
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Muster-Stellenanzeige

18.10.2017

c QualityCompany

Immobilienverwaltung

Seit mehr als 30 Jahren bildet die Ouwality Company immobifienversaliung GmbH ein Teil der
Wohnungswirtschaft und widmet sich dem Bau, der Bewirtschaftung, der Verwaltung und der
Vermarkhmng von eigenen Wohnimmabilien. FOr die Unterstitzung in der Verwaliung unserer ca.
13.000 Wohneinheiten (WE} in Bochum suchen wir ab sofort

eine/n Immobilienverwalter/in

zur kangfristigen Festeinstellung.

Was Sie tun werden:

. Kaufminnische Betrevung der Wohnungseigentiimergemeinschaiten

+ Durchfiihrung der Wohnungseigentimerversammiungen, Protokollersteliung,
Beschlussdurchitihrung

. Erstellung von Wirtschafisplanen

. Erstellung von Einzel- und Gesamtabrechnungen

. Technizche Batreuung von Wohnungssigentimergemeinschaften

. Einholung von Angeboten und Aufiragsvergabe fidr Instandhattungs-,
instandsefzungs- und Sanienmgsmaknahmen

. Erstellen von Misterabrechnungen

. Bearbeitung von Telefon- und Schrifiverkehr

Was Sie mitbringen:

. Kaufminnische Berufsausbildung, vorzugsweise aus der Immobilienwirtschaft
- Mehrjihrige Berufsariahrung in der Wohnungsverwaltung

. Kommunikations- und Durchsatzungsstirke in deutzcher Sprache

. Routinizrter Imgang mit M5 Office

. Sicheres und seridses Aufireten und ein Gespur filr Kunden

. Dynamische und selbsistandige Arbeilsweise

. Ergebnisortientiertes Arbeiten

. Filhrerschein Klasse B

Was wir [hnen als Mitzrbeiter/in bei der Ouality Company GmbH bieten:

. Bnen unbefristeten Arbeitsverirag

. Ubertarifiche Entichnug

. Sehr gute Sozialleistungen

. Bis 7u 30 Urlaubstage

. Individuelle Westerbildungsmidglichkeien und eine auf Sie zugeschnitiene persdnlich Enfwick-
lung in unserem Untemehmen

. Familienfreundiiche Arbeitzbedingungen
Finen Firmenwagen

Wie Sie sich bewerben:

Wir freuen uns, dass diese Sislle Inr Inferesse geweckt hat. Bitte senden Sie Ihre Bewerbung
unter Angabe Ihras frithestmiglichen Eintrittsterming und thren Gehaltsvoreteliungen per E-Mail
oder Post an uns:

Ouality Company GmbH Fon 0241 - 300000000 Sahstvarstindlich stshan wir
Immobilienverwaliung Fax 0241 - 000000 Thnn auch game tksfonischa fir
Musterstrafie 100 infodDquality-company.da Fragen zur Va X

12345 Musterhauzen www.quality-company.de it

Wir frauen uns auf Siel

EBZ

AKADEMIE
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Bewerberauswahl

Analysieren Sie die Bewerbungsunterlagen, indem Sie sich besondere Auffilligkeiten in den Un-

terlagen und lhre Hypothesen und Fragen dazu notieren:

Auffilligkeiten / Informationen

Haufige Stellenwechsel

Fehlerhafte Unterlagen

Litcken im Lebenslauf

Langatmiges Anschreiben

Schlechter Zustand der Unterlagen

Keine Systematik in der Reihenfolge
der Unterlagen

Uneinheitliches Format in der Bewerbung

18.10.2017

Hypothesen/Fragen

Perstnliche Kontinuitdt/Ausdauer?

Mangelnde Motivation/
Rechtschreibkenntnisse?

Wo ist siefer da gewesen?

Kann sie/er Dinge auf den Punkt bringen?

Geringes Interesse/fehlendes
Reprasentationsvermogen

Unstrukturierte Arbeitsweise

Kein sorgfaltiges Arbeiten

EBZ

AKADEMIE
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Bewerberauswah 8.4 KOMPETENZMODELL
Ein mogliches Kompetenzmodell fir Immobilienverwalter kann wie folgt aussehen:

AKADEMIE

1. Fachkompetenzen i 2. Personale- und Sozial- i 3. Methodenkompetenzen
kompetenzen
« WEG-Recht : : + Gesprachsfiihrung
: - Erfolgswille H
+ Miet-/Vertragsrecht ; : + Hausverwaltungssoftware
: + Kommunikationsstarke: ]
+ Immabilienwirtschaft- Uberzeugungskraft/Zuhdren : + Microsoft Word/Excel
liche Grundkenntnisse : i ; .
i - Verhandlungstechnik/ :  + Flhrerschein
+ Technik und Energie : Empathie :
+ Marketinggrund- - Sicheres, angemessanes
kenntnisse : Handeln
+ ggf. Buchfilhrung - eigenverantwortliches
; Handel
. Verwaltertitigkeit criecl
- Flexibilitat

Analytische Fihigkeiten Entscheidungsfahigkeit Energie
Sprachliche Fahigkeit Kundenorientierung Engagement
IT-Verstindnis Kostenorientierung Belastbarkeit
Basiskompetenzen
18.10.2017 16

Abb. 4: Kompetenzmodell Inmobilienverwalter



Bewerberauswahl

18.10.2017

TELEFONINTERVIEW

Der erste Kontakt mit einem Bewerber muss nicht immer ein personliches Gesprach sein.

EBZ

Telefoninterviews eignen sich besonders gut fur Kandidaten, bei denen es ungewiss ist, ob sich der

Aufwand eines personlichen Treffens tatsachlich lohnt.

Folgende ,Ankerpunkte” flr einen Gesprachsbeginn bieten sich an:
=  Formulierungen im Anschreiben

= Zitate aus Arbeitszeugnissen

=  Eindrlcke aus dem Lebenslauf

Beispiele:

=  Was hat Sie bewogen, sich bei unserem Unternehmen zu bewerben?
= Welche Aspekte der Tatigkeit reizen Sie besonders?

=  Was erhoffen Sie sich von einem Wechsel zu uns?

17



Bewerberauswahl E B Z

BEWERBERINTERVIEW

v Vorstellung der Gesprachspartner

v" Erlauterung von Zielen von Vorgehensweisen im Gesprach

v" Lebenslaufanalyse — Lassen Sie sich kurz von pragenden Stationen berichten

v" Anforderungsbezogene Fragen: Vertiefung jeder Kompetenzanforderung

v Darstellung der Zielposition im Detail + Fragen des Teilnehmers abholen

v" Formalia (Eintrittstermin, weiteres Vorgehen, etc..)

18.10.2017 18



Bewerberauswahl

18.10.2017

Fragetechniken — Wie erreicht man, dass der Kandidat ehrlich antwortet?
Wenn richtige vollstindige und wahrheitsgemafe Informationen so
wichtig fiir die Entscheidungsfindung sind, dann kommt es in erster Linie

darauf an, es dem Bewerber leicht zu machen, die Wahrheit zu sagen.

Im Interview geht es darum, den Bewerber so wenig wie méglich durch
Fragen zu beeinflussen.

Grundsatzlich gilt: Es gibt Frageformen, die diesem Anspruch wenig ge-
recht werden, und andere, die eine Wahrheitsfindung wesentlich erleich-
tern.

PO (Y Y| Rt = PRI ¥
Fragetechniken — Beispielfragen

1. Situation
- Was war genau los, passiert, gefordert?
- Wer war involviert?
1. Aktion des Bewerbers
- Was haben Sie unternommen?
- Was genau war dabei lhr persdnlicher Beitrag?
Wie haben Sie das gemacht?
Resuliat
Wie ist diese Sache ausgegangen?
- Was ist im Weiteren daraus geworden?
Lerner .-F}:"II",!i'EE:
Was haben Sie daraus filir sich gelernt?
- Was wiirden Sie heute anders/wieder genauso machen?

EBZ

AKADEMIE

19



Bewerberauswahl

18.10.2017

Fragetechniken: Beispielfragen zum Thema ,Motivation”

/ Weshalb wollen Sie gerade jetzt einen Stellenwechsel vornehmen?
Warum maochten 5Sie sich beruflich verdndern?

ageziel: Veranderungsmotive

} Warum haben Sie sich fiir unsere Branche entschieden?
Was reizt Sie daran besonders?

ziel: Bewerbungsmotiv

/ Was wissen Sie schon iiber unser Unternehmen?
Welche unserer Produkte und Dienstleistungen kennen Sie?

-~ TaTio

& Fivvmtimm PGS it Baf cich Aar Bowarbhoar a6 fF Y -
eziel: Motivation / Wie gut hat sich der Bewerber auf das Ge-

reitet

ch vorb

m

/ Warum méchten Sie gerade flr die ... arbeiten?

ageziel: Bewerbungsmotiv/ Wie stark hat sich der Bew

Unternehmen befasst?

/ Was hat Sie veranlasst, sich gerade auf diese Stelle zu bewerben?
Was hat Sie an der Stellenanzeige angesprochen?

2] Wie stark hat sich der Bewerber mit de

Stelle auseinan-

/ Erwartungen des Bewerbers
Was reizt Sie an dieser Aufgabe am meisten?

Frageziel: Stellenbezogene Motivation

EBZ

AKADEMIE
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Bewerberauswahl

18.10.2017

Fragetechniken: Beispielfragen zum Thema , Kundenorientierung”

? Wie viele Wohnungseigentimerversammlungen haben Sie bisher

geleitet?

Wie gelang es lhnen bisher am besten, einen Eigentiimer von einer
Sache zu iberzeugen?

Was konkret haben Sie getan?

Wie war das Ergebnis?

Frageziel: Uberzeugungskraft, Erfolgssirategien

Wie gehen Sie mit Einwanden von Eigentiimern um? (Beispiele)

Frageziel: Umgang mit Eigentiimern / Kunden

Welches war lhr bislang bester Einfall, um einen Konflikt in einer
Wohnungseigentiimerversammlungen zu ldsen?
Frageziel: Selbsteinschitzung, Erfolgsstrategien

Erinnern 5ie sich bitte an ein aktuelles Gesprach mit einem Mieter.
Wie haben Sie sein Problem ermittelt und geldst?
Frageziel: Arbeitsweise

Wie reagieren Sie auf Beschwerden?
Was sagen Sie zu dem Satz ,Der Kunde ist Kénig"

Frageziel: Umgang mit Kundenwiinschen versus Kostenorientierung

EBZ

AKADEMIE
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Bewerberauswahl E B Z

Tipps fir den Gesprachsverlauf: Anfertigen von Notizen

B

|Z"\:b

R

=
.

¥

Wenn Sie einen positiven Eindruck vom Bewerber haben,
geben Sie ihm ein Feedback dazu mit.

Sagen Sie dem Bewerber konkret, wie es weitergeht und
bis wann er von lhnen in welcher Form hort ...

2
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Vielen Dank

Fur Ihre Aufmerksamkeit



