
 

Für den Dienstleister AAprocura GmbH als Teil der haug&partner unternehmensgruppe suchen wir ab 

sofort eine*n 

KAUFMÄNNISCHEN MITARBEITER (w/m/d) 

Immobilien & Fuhrpark 

in Teilzeit (40%) 

Die AAprocura GmbH ist ein dynamisches und innovatives Unternehmen, das sich auf Dienstleistungen 

für Träger in der Kinder- und Jugendhilfe spezialisiert hat. Um unseren Wachstumskurs fortzusetzen, 

suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen kaufmännischen Mitarbeiter (m/w/d) für den Bereich 

Immobilien & Fuhrpark der AAprocura GmbH an unseren Standort in 73431 Aalen in Teilzeit.  

Ihr Profil 

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

• Sicherer Umgang mit MS-Office  

• Freundliches Auftreten, Zuverlässigkeit und Teamfähigkeit 

Ihre Aufgaben 

Fuhrpark 

• Überwachung der gesetzlichen Vorschriften 

• Führen der Fahrzeug-Akten (Stammdatenpflege, Leasinglaufzeiten, Kosten)  

• Zusammenarbeit mit den Lieferanten im Bereich (Versicherer, Leasinggesellschaften, 
Gutachter, sonstige Zulieferer) 

• Vorbereitung der neuen Leasingverträge bis zum Abschluss 

• Prüfung der anfallenden Rechnungen 

• Bearbeitung von Schadensmeldungen, Busgeldbescheiden, behördliche Auflagen etc. 

• Allgemeine Verwaltung 
 
Immobilien 

• Unterstützung bei der Vermietung und dem Kauf von Immobilien  

• Recherche neuer Mietobjekte und Dienstleistungen 

• Erstellung und Überwachung von Mietverträgen, Untermietverträgen etc. 

• Prüfung und Erstellung von Betriebskostenabrechnungen 

• Erstellung und Pflege der Objekt- und Vertragsdokumentation 

• Abwicklung von Versicherungen und Schadensfällen 

• Koordination und Überwachung von Reparaturen und Wartungsarbeiten 

• Abstimmung mit den Hausverwaltungen 

Wir bieten 

• Eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem engagierten Team 

• Eine attraktive Vergütung und zusätzliche Sozialleistungen 

• Attraktive Zusatzleistungen (u.a. E-Bike, bundesweiter Zugang zu Fitness- oder Yogastudios, 

Schwimm- und Freizeitbäder, Kletter- und Boulderhallen, Online Zumba, Meditation oder 

Ernährungscoaching …) 

• Eine zentrale Lage mit guter Verkehrsanbindung 

• Weiterbildungsmöglichkeiten und Perspektiven zur persönlichen Entwicklung 

 



 

 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Finden Sie sich in der Stellenbeschreibung wieder? Dann bitten wir um Ihre Bewerbungsunterlagen 

mit Lebenslauf und Zeugnissen. 

Wir freuen uns auf den Erhalt Ihrer Unterlagen bevorzugt per E-Mail. Bitte senden Sie uns im Anhang 

nur PDF-Dateien. Bewerbungen auf dem Postweg richten Sie an untenstehende Adresse. Bitte 

senden Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen nur in Kopie und beachten Sie, dass Unterlagen nicht 

zurückgeschickt werden. 

Bitte teilen Sie uns Ihre Gehaltsvorstellung und Ihren möglichen Eintrittstermin im Anschreiben mit. 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung per E-Mail an 

personalstelle@haug-partner-unternehmensgruppe.de  

AAprocura GmbH, Frau Isabel Vetter, Ulmer Str. 80, 73431 Aalen  

Nach Eingang Ihrer Bewerbungsunterlagen, werden diese geprüft und Sie erhalten eine 

Eingangsbestätigung von uns.  

AAprocura GmbH ist ein Arbeitgeber, der Chancengleichheit fördert. Alle qualifizierten Bewerber*innen 

werden für die Beschäftigung in Erwägung gezogen und wir begrüßen Bewerbungen von Personen aller 

Geschlechter, Altersgruppen, Religionen, Ethnien und Menschen mit Behinderungen. 
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