
STELLENANZEIGE DER GEWOBE

16.09.2010 Fachinformation

Gesucht wird zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n Sachbearbeiter/in WEG-
Verwaltung/A-Z Verwaltung (befristet für ein Jahr). Wir suchen zum nächstmöglichen
Zeitpunkt eine/nSachbearbeiter/in WEG-Verwaltung / A-Z Verwaltung (befristet für ein
Jahr).Tätigkeitsschwerpunkte: Kalkulation, Verauslagung und Verbuchung von kalten und
warmen Betriebskosten Vorbereitung, Durchführung und Leitung von
Wohnungseigentümerversammlungen, Herbeiführung der Beschlüsse Durchführung der
Hausgeld-, kalten und warmen Betriebskostenabrechnungen inklusive Rechnungslegung
(Belegprüfung) und Vorlage an Eigentümergemeinschaft (Verwaltungsbeirat,
Wohnungseigentümerversammlungen) Bearbeitung und Erledigung der mündlichen und
schriftlichen Kontakte mit Wohnungseigentümern, Verwaltungsbeiräten, Banken,
Versicherungen Versorgungsunternehmen, Handwerkern, Notaren, Behörden und
sonstigen Vertragspartnern regelmäßige Objektbegehung bzw. Überwachung zur Prüfung
der Einhaltung von Hausordnungen, Gebrauchs- und Nutzungsregelungen,
Dienstleistungsverpflichtungen etc. sonstige vergleichbare AufgabenIhr Profil:
abgeschlossene Berufsausbildung als Kaufmann/-frau der Grundstücks- und
Wohnungswirtschaft bzw. Immobilienkaufmann/-frau oder eine anforderungsbezogene
Ausbildung und mehrjährige Berufserfahrung Grundkenntnisse in der
Verhandlungsführung anwendungsbezogene EDV-Kenntnisse Kontaktfreudigkeit, sicheres
und verbindliches Auftreten, Geschick im Umgang mit Gesprächspartnern selbständiges
Arbeiten auf Basis der Unternehmensregeln Verständnis für bautechnische Fragen
Bereitschaft zur Weiterbildung Wir bieten Ihnen:eine interessante und spannende Tätigkeit
in einem aufgeschlossenen Team. Wenn Sie diese verantwortungsvolle Aufgabe reizt,
dann senden Sie bitte Ihre aussagekräftige Bewerbung unter Angabe Ihres
nächstmöglichen Eintrittstermins und ihrer Gehaltsvorstellung an nebenstehende
Adresse.gewobePotsdamer Straße 6010785 Berlin
https://bbu.de/beitraege/stellenanzeige-der-gewobe
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