
 

 

Stefan Hagemann Immobilien e.K. ist ein inhabergeführtes Familienunternehmen mit mehr als 30 
Jahren Erfahrung in der Immobilienbranche. Wir sind erfahrene Immobilienmakler und 
Immobiliensachverständige mit Leidenschaft für unseren Beruf und haben unsere Tätigkeiten auf 
Verkauf, Vermietung und Wertermittlung von Immobilien spezialisiert. In unseren Regionen um 
Norderstedt, Pinneberg und Umgebung haben wir ein tiefgreifendes Marktverständnis und bieten 
unseren Kunden ehrliche Beratung, Professionalität und Knowhow. 

Wir suchen für unser Team zum nächstmöglichen Zeitpunkt: 
 

Backoffice Manager / Assistenz (m/w/d)  
(Teilzeit) 

Deine Aufgaben: 

• Du erfasst Objektdaten und bereitest für den Vertrieb Unterlagen auf 
• Du erstellst Standardverträge (z.B. Mietverträge) 
• Du verwaltest und organisierst wichtige Dokumente 
• Du unterstützt unsere Immobilienmakler im Backoffice 
• Du bereitest unsere Kundenveranstaltungen mit vor 

Dein Profil: 

• Du hast eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung im Bereich Büromanagement, 
Industriekaufmann/-frau oder ähnliches  

• Du bist „auf Zack“ (d.h. zuverlässig, teamfähig, eigeninitiativ) 
• Du bist begeisterungsfähig für Immobilien oder kommst bereits aus der Immobilienbranche 
• Du bist sicher in der deutschen Rechtschreibung in Wort und Schrift 
• Du hast MS-Office Kenntnisse und bereits mit einer CRM-Software gearbeitet 

Was wir Dir bieten: 

• Ein kleines, hochmotiviertes Team mit sehr viel Wertschätzung Deiner Leistung 
• Flexible Arbeitszeiten 
• Garantiert keine lange Weile und einen bunten Blumenstrauß an vielfältigen Aufgaben 
• Ein tolles Arbeitsklima, flache Hierarchien und ein Miteinander auf Augenhöhe 
• Ein festes monatliches Gehalt (unbefristete Festanstellung) 
• Kostenfreie Getränke (Kaffee, Tee, Wasser, …) 
• Wir bieten Dir die Chance, Dich bei uns persönlich weiterzuentwickeln 

Haben wir Dein Interesse geweckt? 

Dann melde Dich einfach bei uns unter bewerbung@stefan-hagemann.immobilien oder unter 040 80 
00 70 37. 

 
Deine Ansprechpartnerin 

Rika Hagemann 
bewerbung@stefan-hagemann.immobilien 


