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 � Basiskenntnisse Word
 � Basiskenntnisse Excel
 � Jobcenter.digital und BA-mobil-App
 � Volkswirtschaftliche Grundlagen
 � Betriebswirtschaftliche Grundlagen
 � Umgang mit Mietern, Lieferanten und Handwerkern
 � Wohnräume vermieten
 � Wohnräume verwalten und Bestände pflegen
 � Objekte bewirtschaften, Grundstücke erwerben
 � Bauprojekte entwickeln und begleiten
 � Wohnungseigentum begründen und verwalten
 � Immobilien vermitteln und finanzieren
 � Immobilienwirtschaftliche Entscheidungen und Jahresabschlussarbeiten
 � Software für Haus- und Immobilienverwaltung
 � Aufbaukenntnisse im kaufmännischen Rechnen
 � Grundlagen und Organisation der Buchführung
 � Umgang mit Bürotechnik
 � Arbeitsrechtliche Grundlagen
 � Gesetzliche soziale Sicherungssysteme
 � Praxisbezogene Techniken und Projekte in Word

Gebäudeverwalter erfassen, organisieren und 
kontrollieren alle kaufmännischen, techni-
schen und infrastrukturellen Angelegenheiten 
im Zusammenhang mit dem Unterhalt von 
Gebäuden und Grundstücken. Gemäß Weisun-
gen der Eigentümer betreuen sie Immobilien 
vom Neubau über die Nutzung, z. B. Verpach-
tung oder Vermietung, bis hin zum Verkauf. 
Nach vorgegebenen Zielen planen und orga-
nisieren sie die optimale Bewirtschaftung von 
geschäftlich oder privat genutzten Häusern 
und Wohnungen, verwalten Instandhaltungs-
rücklagen, erstellen die jährlichen Abrech-
nungen und erarbeiten Wirtschaftspläne. Je 
nach Art des verwalteten Objektes berufen 
sie Eigentümerversammlungen ein, beraten 
und betreuen Eigentümer bei der Auswahl 
von Mietern, schließen Mietverträge ab oder 
organisieren die Übergabe von Objekten. Bei 
Mieterwechseln überprüfen sie die Mieträume 
und achten auf die Einhaltung mietvertraglich 
vereinbarter Renovierungs- und Instandhal-
tungspflichten.

Sie sorgen dafür, dass Objekte ordnungs-
gemäß gereinigt, regelmäßig überprüft, 
haustechnische Anlagen gewartet und instand 
gehalten werden. Sie geben Sanierungen und 
Renovierungen in Auftrag und überwachen 
deren korrekte Ausführung.

Während der Weiterbildung erwerben Sie 
spezifisches Fachwissen der Gebäudeverwal-
tung. Darüber hinaus erarbeiten Sie sich den 
selbstständigen Umgang mit gängiger Soft-
ware der Haus- und Immobilienverwaltung 
und versetzen sich somit in die Lage eines 
fachkompetenten Berufseinstiegs.
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