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Fachwirtin der Grundstiicks- und Wohnungswirtschaft (IHK) Vd v
IMMOBILIEN UND HAUSVERWALTUNG e

Heike Fath - Immobilien und Hausverwaltung - LiebenaustraBe 38 - 71111 Waldenbuch

Mitarbeiter/in Immobilienverwaltung & Buchhaltung (m/w/d)
Hausverwaltung Vollzeit oder Teilzeit zum
nachstmaoglichen Zeitpunkt

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum néchstmdéglichen Zeitpunkt eine engagierte
Mitarbeiterin bzw. einen engagierten Mitarbeiter fur die Immobilienverwaltung mit Schwerpunkt
Buchhaltung.

Sie unterstltzen unser Team insbesondere im Bereich der Objekt-, Miet- und WEG-Buchhaltung und
Ubernehmen daruber hinaus allgemeine Aufgaben der kaufmannischen Immobilienverwaltung.

lhre Aufgaben

Unterstitzung bei der laufenden Objekt-, Miet- und WEG-Buchhaltung
Erfassung, Prufung und Verbuchung von Rechnungen

Uberwachung von Zahlungseingéngen und Durchfihrung des Mahnwesens
Vorbereitung von Hausgeld-, Betriebs- und Nebenkostenabrechnungen
Pflege und Abstimmung von Konten

Korrespondenz mit Eigentiimern, Mietern, Handwerkern und Dienstleistern
Allgemeine Verwaltungs- und Organisationsaufgaben

Unterstutzung bei der Betreuung unseres Immobilienbestandes

lhr Profil

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, idealerweise als Immobilienkauffrau/-mann oder
in einem vergleichbaren Beruf

e Alternativ Studium im Bereich Immobilienwirtschaft, Betriebswirtschaft oder vergleichbare

Qualifikation

Berufserfahrung in der Immobilienverwaltung oder Buchhaltung wiinschenswert

Sicherer Umgang mit MS Office; Kenntnisse einer Hausverwaltungssoftware sind von Vorteil

Sorgfaltige, strukturierte und selbststandige Arbeitsweise

Zuverlassigkeit, Teamfahigkeit und freundliches Auftreten

Das bieten wir

Unbefristete Festanstellung

Leistungsgerechte Vergitung

Flexible Arbeitszeitmodelle in Vollzeit oder Teilzeit

Sicherer Arbeitsplatz in einem etablierten Unternehmen
Kollegiales Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen
Grundliche Einarbeitung und Unterstiitzung durch das Team

Wir freuen uns auch iiber Bewerbungen von

¢ Immobilienkaufleuten

e Buchhalterinnen und Buchhaltern mit Erfahrung im Immobilienbereich
e WEG- und Mietverwaltern

e Kaufmannischen Fachkraften mit Interesse an der Immobilienwirtschaft

Bewerbung
Bitte senden Sie lhre aussagekraftige Bewerbung mit Angabe lhres frilhestméglichen Eintrittstermins
und lhrer Gehaltsvorstellung an:
Heike Fath Immobilien und Hausverwaltung
Liebenaustr. 38, 71111 Waldenbuch
helen.rackow@fath-immobilien.de
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