Felix Hartwig
Immobilienassistent

Sfelix.hartwig@email.de R, +49 152 61839274 @© Frankfurt am Main jglinkedin.com/in/felixhartwig

PROFIL

Immobilienassistent mit 2 Jahren Berufserfahrung in der Vertriebsassistenz eines Maklerbiiros in Frankfurt am Main.
Zustdndig fiir Terminkoordination, Exposéerstellung und Objektunterlagen fiir rund 60 laufende Objekte; ausgebildeter
Kaufmann fiir Biiromanagement mit Weiterbildung zum Immobilienassistenten (DIA).

BERUFSERFAHRUNG

Immobilienassistent
Mainufer Immobilien GmbH

+ Terminkoordination fiir 4 Makler mit bis zu 50 Besichtigungen pro Woche
- Exposéerstellung in onOffice mit Texten, Grundrissen und Fotos fiir 45 Objekte

09/2024 - heute
Frankfurt am Main

- Objektunterlagen wie Grundbuchauszug, Energieausweis und Baulastenauskunft bei Amtern angefordert
- Anfragen aus Immobilienportalen innerhalb von 24 Stunden beantwortet und Interessenten vorqualifiziert

Auszubildender Kaufmann fiir Biiromanagement
Taunusblick Hausverwaltung GmbH

08/2021 - 07/2024
Bad Homburg vor der Héhe

+ Mieterkorrespondenz und Schadensmeldungen fiir rund 900 verwaltete Wohnungen bearbeitet
- Einladungen und Protokolle fiir 25 Eigentiimerversammlungen pro Jahr vorbereitet

+ Mieteingdnge in Haufe PowerHaus gebucht und monatliche Mahnldufe vorbereitet

- Serienbriefe und Aushdnge in MS Office fiir Handwerkertermine in 40 Objekten erstellt

Aushilfe Empfang (Minijob)
Hotel am Kurpark

- Check-in und Gdsteanfragen an 2 Abenden pro Woche neben der Fachoberschule

09/2019 - 07/2021
Bad Homburg vor der Héhe

+ Reservierungen und Zimmerwiinsche fiir bis zu 60 Gdste pro Schicht im Hotelsystem erfasst

- Telefonzentrale und Postausgang an Wochenenden selbststdndig betreut

KENNTNISSE

+ Terminkoordination - Objektunterlagen - Eigentlimerversammlungen

- Exposéerstellung - Immobilienportale - Haufe PowerHaus

- onOffice « Mieterkorrespondenz - MS Office

AUSBILDUNG

Ausbildung Kaufmann fiir Biiromanagement (IHK) 08/2021 - 07/2024
Bergiusschule Frankfurt am Main

Kaufmann fiir Biiromanagement

Fachhochschulreife 08/2019 - 07/2021
Kaufmdnnische Schulen Bad Homburg Bad Homburg vor der Hoéhe
Fachoberschule Wirtschaft und Verwaltung

SPRACHEN

Deutsch Muttersprache
Englisch B2
Spanisch B1
ZERTIFIKATE

Immobilienassistent (DIA) 06/2025
Deutsche Immobilien-Akademie an der Universitdt Freiburg

Grundlagen des Wohnraummietrechts 02/2025

IHK Frankfurt am Main



