Mit mehr als 4.400 Wohn- und Gewerbeeinheiten ist die Gemein-
nutzige Baugesellschaft zu Hildesheim das groRte Wohnungsunter-
nehmen in Hildesheim. Fur unsere Abteilung Immobilienverwaltung
suchen wir Sie, zum 01.Mai 2021 in Vollzeit (39 Std.) als

Kaufmannischer Sachbearbeiter fur
WEG und Betriebskosten (w/m/d)

lhre Aufgaben
- Sachliche und rechnerische Prifung eingehender Rechnungen
- Rechnungsanweisung und Kontierung
- Aufbau und Pflege samtlicher benotigten EDV-Dateien
- Flhren des Schriftwechsels mit Mietern und Geschaftspartnern
- Ansprechpartner der Eigentimer
- Anlage und Uberwachung der Instandhaltungsriicklage
+ Einladung und Durchfihrung von Eigentimerversammlungen

lhr Profil

- Abgeschlossene Ausbildung als Immobilienkauffrau/-kaufmann

- Arbeitsplatzbezogene EDV-Kenntnisse, insbesondere Wodis Sigma
- Grindliche Kenntnisse im Miet- und WEG-Recht

- FUhrerschein Klasse 11l — Bereitstellung eines eigenen Pkw

- Sicheres, freundliches und bestimmtes Auftreten

- Sorgfaltige, gewissenhafte und korrekte Arbeitsweise

- Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit und Belastbarkeit




