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Die Tectaplan ist ein inhabergeführtes Unternehmen und seit 50 Jahren erfolgreich in München tä-
tig. Wir entwickeln und verwalten den eigenen Immobilienbestand sowie den unserer Gesellschaf-
ter. Unsere Erfahrung und Expertise erstreckt sich vom Neubau von Wohn- und Geschäftshäusern, 
Entwicklung von hochwertigen Einzelhandelsprojekten über Sanierung von Gebäuden bis hin zu 

komplexen Themen wie der Baulandentwicklung. Allein in den letzten 20 Jahren haben wir in Mün-
chen und Umgebung über 60 Projekte mit einer Gesamtfläche von ca. 120.000 m² erfolgreich ent-
wickelt, realisiert, verkauft oder in den eigenen Bestand übernommen.  
 
Zu Verstärkung unseres Teams für die Verwaltung unseres Immobilienbestandes suchen wir zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine(n) 

 
Mitarbeiter (m/w/d) Office & Empfang  

 
Ihr Aufgabengebiet 

 Kompetente und freundliche Betreuung der Telefonzentrale und unseres Empfangs 

 Erster Ansprechpartner für unsere Mieter und Geschäftspartner 
 Übernahme allgemeiner administrativer Tätigkeiten wie bspw. Büroorganisation, Bearbei-

tung des Postein-/ausgangs, Rechnungsvorerfassung oder digitale Ablage 
 Unterstützung Ihrer Kollegen bei verschiedenen Tätigkeiten rund um die Immobilienverwal-

tung wie Terminkoordination mit Hausmeistern, Handwerkern oder Mietern 
 

Ihr Profil 
 Sie haben eine qualifizierte abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  
 Sie haben Interesse an oder bereits Erfahrung in der Immobilienbranche, auch für moti-

vierte Berufseinsteiger ideal geeignet 
 Sie zeichnen sich durch Kommunikations- und Teamfähigkeit sowie Einsatzfreude aus und 

arbeiten eigenverantwortlich, genau und selbstständig 
 Sie verfügen über gute EDV-Kenntnisse, insbesondere MS-Office 

 
Unser Angebot 

 Wir bieten ein spannendes und abwechslungsreiches Arbeitsfeld 
 Unterstützung bei Weiterbildungsmaßnahmen nach Absprache 

 Eine krisensichere Anstellung in einem familiären Umfeld mit geregelten Arbeitszeiten 
 Einen attraktiven Arbeitsplatz direkt am Viktualienmarkt über den Dächern Münchens mit 

tollem Ausblick bis in die Berge 
 Eine hervorragende öffentliche Verkehrsanbindung mit U- und S-Bahn Marienplatz 
 Eine leistungsgerechte Bezahlung und einen Fahrtkostenzuschuss 

 Regelmäßige Firmenevents 
 
Wir freuen uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung unter Angabe Ihres frühestmöglichen Ein-
trittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung. 
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