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Anforderungsprofil Stand: 07/2026
Mitarbeiter/-in im Kaufmdnnischen Objektmanagement Ersteller/in: FM P
(Bearbeiterz)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Anforderungsprofils.

Abt: Biirgerdienste, Personal, Finanzen, Im-
mobilien und Wirtschaft

Bereich: SE Facility Management

Kapitel: 3306

Titel: 42801

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Mitarbeit im Kaufmd&nnischen Objektmanagement

Kommunikation (schriftlich, persénlich und fernmiindlich) mit Versorgungsunternehmen,
Dienstleistenden, Mieterinnen und Mietern, Amtern, anderen Fachbereichen u.a. Vorbe-
reitung der Ubernahme und Ubergabe von Liegenschaften

Mitarbeit bei der Kldrung von Grundstiicksfragen

Priifung von Rechnungen (Abgleich Preise/Konditionen mit Vertrag) sowie Anweisung so-
wie Ausgabeanordnungen bis zu einem Auftragswert von 1.500,00 € mit Schlusszeich-
nung

Einholung und Auswertung von mind. drei Angeboten im Rahmen der einfachen Vergabe
von Auftragen zur Weitergabe an den Sachbearbeiter

Sachbearbeitung im Kaufmdnnischen Objektmanagement
Erstellen von Betriebskostenabrechnungen

Kontrolle der Umsetzung von Qualitatsstandards beim Durchfiihren von Dienstleis-
tungsvertrdgen

Objektbegehungen zur Kontrolle der Reinigungs- und Winterdienstleistungen und Nach-
bereitung

EG 6 einz. Fallgr. Teil 1 TV-L

2. |Formale Anforderungen

ten, zum Immobilienkaufmann/ zur Immobilienkauffrau oder sonstige Be-
schaftigte mit gleichwertigen Kenntnissen und F&higkeiten

Gewichtungen

Tarifbesché&ftigte: entfallen hier

Abgeschlossene Berufsausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestell-
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3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen

Allgemeine Fach- und Rechtskenntnisse

3.11 Kenntnisse des Haushalts- und Vergaberechts (LHO, AV
LHO,VOL/A, KLR, VgV)

3.1.2 BezVerwG, GGO |, AZG, VwVIG, VwZG

Spezielle Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.3 Kenntnisse des Miet-, Vertrags- und allgemeinen Zivilrechts, des
Grundstiickswesens und Nachbarschaftsrechts

3.1.4 Kenntnisse des Betriebskostenrechts (Betriebskostenverordnung -
BetrKV, Heizkostenverordnung - HeizkostenV)

3.15 Betriebswirtschaftliche Kenntnisse, Kenntnisse im &ffentlichen Bau-
recht (VOB, Bauordnung Berlin, ABau)

Kenntnisse des FM, der Betreiberverpflichtungen, Gesundheits- und
Arbeitsschutzes, Brand- und Gefahrenschutzes (Brandschutzord-
nung, BetrVO, ArbSchG, BetrSichVO, DGUV)

Informationstechnische Fach- und Rechtskenntnisse

3.1.6 Standardsoftware (Word, Excel, Outlook, Intranet/Internet)
IT-Fachverfahren (Conjekt FM, Profiskal)

O x (00

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig
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P Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen

4 13|21

» Fdhigkeit, den zur Verfligung stehenden Handlungsrahmen aktiv aus-
zufiillen

3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein- | [l O] O
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.
e setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein
e erzielt auch unter schwierigen Bedingungen Erfolge
e erfasst umfangreiche und komplexe Sachverhalte schnell und
differenziert
3.2.2 Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre- | [J [l ]
chend zu agieren.
e organisiert den eigenen Arbeitsplatz ordentlich, strukturiert und
effizient
e legt Schwerpunkte fest und setzt Prioritdten
e organisiert Arbeitsabldufe vorausschauend und zielgerichtet
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu- (I [l
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.
e entwickelt strategische Konzepte zur Schwerpunktsetzung beim
Ressourceneinsatz
e gestaltet Aufwand und Nutzen von Aktivitdten in angemessenem
Verhdltnis
e setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein
3.2.4 Entscheidungsfahigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen 0| d | X | O
und dafiir Verantwortung zu tibernehmen.
e trifft klare und eindeutige Entscheidungen mit sachlicher Begriin-
dung
e {ibernimmt Verantwortung fiir die Entscheidungen
e geht bei der Entscheidungsfindung systematisch und zielgerichtet
vor, iiberblickt die Gesamtzusammenhdnge und Folgewirkungen
3.25 Selbststdndigkeit

e setfzt sich selbst realistische Ziele

e arbeitet aus eigenem Antrieb

e (ibernimmt Verantwortung fiir eigenes Handeln
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P umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mafinahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange
beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrati-
onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-
nen und zu iiberwinden sowie

Gewichtungen
41321
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kom“m.unik.aii.onsfahigkeii o 0 al =
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e argumentiert iberzeugend und verstdndlich
e wertschdtzt andere und reagiert sachlich
e formuliert Sachverhalte iibersichtlich und eindeutig
3.3.2 Kooperationsfdhigkeit
P Fahigkeit, sich kons.’rruk’riv respektvoll mit c.lnderen agseinanderzusei- 0 0 0
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen
und tragf@hige Lésungen anzustreben.
e fordert die kooperative Zusammenarbeit
e verhdlt sich Gesprdchspartnerinnen und Gesprdchspartnern ge-
geniiber freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit
® hort aktiv zu, reflektiert und ldsst ausreden
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen [ ] X ]
Kunden / fiir die externe und die interne Kundin zu begreifen.
e handelt situationsgerecht
e handelt adressaten-/ adressatinnengerecht (Biirger, politische
Gremien, gesellschaftliche Institutionen)
e vertritt das Prinzip des Dienstleisters
3.3.4 Diversity-Kompetenz
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, [ [l 1
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen.
e berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen ver-
schiedener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Dis-
kriminierungserfahrungen
e zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfah-
rungshintergriinden und Lebensweisen (Wertschatzung von Vielfalt)
e wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzu-
bauen
3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz
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3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-
handeln.

e weif3 um und berlicksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebenssituatio-
nen, Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsge-
schichte

e lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese
iberwinden

e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang ge-
geniiber Menschen mit Migrationsgeschichte

3.3.6

Teamfdhigkeit

P Fdhigkeit, mit den eigenen Fahigkeiten zur Erreichung der Teamziele
beizutragen, d.h. unter Beriicksichtigung der gegenseitigen Abhd&ngigkei-
ten aufgaben- und zielorientiert zusammenzuarbeiten

e vertritt Teamentscheidungen nach auflen

e beriicksichtigt Ideen und Vorschldge anderer und ldsst sie in das
Ergebnis einflief3en

e fordert die Entscheidungs- und Leistungsbereitschaft von Team-
mitgliedern

3.3.7

Beratungskompetenz
» Fahigkeit, zielgerichtet und verstdndlich zu beraten

e benennt Ansprechpartner / Ansprechpartnerinnen und stellt ge-
gebenenfalls Kontakte her

e ermittelt Kundenbediirfnisse und Kundeninteressen

e berdt umfassend und zeigt Alternativen auf
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