
  

 
 
 
 
 
 
 
 

Zum nächstmöglichen Eintrittstermin suchen wir für unsere Abteilung Allgemeine 
Verwaltung/Personal einen 
 

Facility Manager (m/w/d) 
für den Bereich Allgemeine Verwaltung  
Diese Herausforderungen erwarten Dich:  
· Du verantwortest die Verwaltung, Instandhaltung und Wartung unseres Bürokomplexes 

unter Einhaltung gesetzlicher Vorschriften und Sicherheitsstandards 
· Du bist organisatorischer Ansprechpartner (m/w/d) für unsere Dienstleister der 

Allgemeinen Verwaltung  
· Du implementierst Maßnahmen zur Energieeffizienz und Nachhaltigkeit sowie zur 

Optimierung der Büronutzung 
· Du übernimmst die Budgetplanung und -kontrolle im Bereich Facility Management und 

wickelst Rechnungen über unseren Rechnungsworkflow ab 
· Du unterstützt bei der Planung und Umsetzung von Umbaumaßnahmen   
· Du betreust den Fuhrpark des Unternehmens 

Dein Profil: 
· Eine abgeschlossene technische oder kaufmännische Berufsausbildung mit einschlägiger 

Erfahrung im Facility Management  
· Hohes Maß an Selbstständigkeit und Selbstorganisation sowie eine lösungsorientierte 

Arbeitsweise 
· Kosten- sowie qualitätsbewusstes Denken und Handeln 
· Handwerkliches Geschick sowie Interesse an baulichen Abläufen 
· Praxiserprobte Kenntnisse in MS Office (insb. Outlook, Word, Excel, PowerPoint)  
· Führerschein der Klasse B 

Das bieten wir: 
· Flache Hierarchien: Wir setzen auf kurze Kommunikationswege, ein offenes Miteinander 

und Eigenverantwortung mit spürbarer Wirkung für unsere Mitglieder und das Unternehmen  
· Attraktive Bezahlung: Neben der monatlichen Vergütung gibt es bei uns zusätzlich 

Urlaubs- und Weihnachtsgeld sowie Vermögenswirksame Leistungen  
· Work-Life-Balance: Gestalte flexibel Deine Arbeitszeit zwischen 6:30 Uhr und 20:00 Uhr. 

Zudem bekommst Du bei uns 30 Tage Urlaub im Jahr. Du möchtest mehr? Dann wandle 
einen Teil von Deinem Urlaubsgeld in 5 zusätzliche Urlaubtage um. 
· Entwicklungsmöglichkeiten: Bei uns erwartet Dich ein spannendes Aufgabengebiet mit 

vielfältigen Angeboten von Fort- und Weiterbildungen  
· Vorteil für Mitarbeitende: Neben umfangreichen Zusatzleistungen, wie z. B. 

Zuwendungen bei persönlichen Anlässen, hast Du die Möglichkeit bei uns ein 
bezuschusstes Job- oder Deutschlandticket zu erwerben 
· Teamspirit: Wir arbeiten eng und motiviert an gemeinsamen Zielen und wachsen täglich 

über uns hinaus. Sei dabei und werde Teil einer starken Gemeinschaft, die auch nach 
Feierabend soziale Events schätzt 
· Wohlfühlgarantie: Wir legen großen Wert auf ein offenes Miteinander und kombinieren 

harte Arbeit mit ehrlichem Spaß. Dazu bieten wir kostenlosen Kaffee, Wasser, Snacks und 
frisches Obst und Gemüse an. Darüber hinaus schließen wir für Dich und Deine 
Gesundheit eine betriebliche Krankenzusatzversicherung ab 

Ostdeutsche 
Kommunalversicherung 
auf Gegenseitigkeit 
 
Plauener Straße 163-165 
Haus C 
13053 Berlin 

Wir sind ein Spezialversicherer für 
kommunale Einrichtungen. Ein Team 
von 60 Mitarbeitern (m/w/d) gibt alles, 
um unsere Mitglieder zu begeistern 
und sie in ihren Versicherungsfragen 
zu begleiten. Als Kommunalversicherer 
orientieren wir uns an den 
Anforderungen und Abläufen unserer 
Versicherungsnehmer, wie kein Zweiter 
in Ostdeutschland.  
 
Werde auch Du Teil unserer Stärke 
und tauche in den kommunalen 
Versicherungsbetrieb ein! Es ist 
diese besondere Art, 
Versicherungen zu beraten. 

Überzeuge uns mit aussagekräftigen 
Bewerbungsunterlagen unter Angabe 
Deiner Gehaltsvorstellungen und 
frühestmöglichen Verfügbarkeit per 
E-Mail an bewerbungen@okv.de! 
 
Bei Fragen zum Job rufe uns an:  
030 914263-513 

www.okv.de  

mailto:bewerbungen@okv.de

