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Zur Verstarkung des Teams wird zur sofortigen Einstellung ein/e Mietenbuchhalter/in in
Vollzeit gesucht. Wir sind eine mittelgroBe Wohnungsbaugenossenschaft in Berlin und
betreuen fir unsere Mitglieder einen Bestand von rd. 2.500 Wohnungen. Zur Verstarkung
unseres Teams suchen wir zur sofortigen Einstellung eine/nMietenbuchhalter/in in
Vollzeit.lhr Aufgabengebiet umfasst in eigenstandiger Bearbeitung alle Geschaftsvorfalle
im Bereich der Mietenbuchhaltung. Dazu zahlen u. a. folgende Aufgabenschwerpunkte:
monatliche Sollstellung, Stammdaten- und Kontenpflege Abwicklung des
Zahlungsverkehrs, Fuhren der Bankkonten Erstellung von Zahlungserinnerungen,
Mahnschreiben und evtl. Veranlassung von Mahnbescheiden Zusammenarbeit mit Amtern
und Behorden Erstellung von Statistiken RegelmaBige Berichterstattungen zum
Forderungsmanagement Zuarbeit zu den Monats- und JahresabschliissenAnforderungen
an Sie sind: eine abgeschlossene Berufsausbildung nachweislich mehrjahrige Erfahrungen
in der Wohnungswirtschaft und Kenntnisse im Mietrecht sicherer Umgang mit MS-Office-
Anwendungen und Kenntnis branchenspezifischer Software (vorzugsweise WODIS)
Teamfahigkeit, Flexibilitat sowie Sorgfalt und ZuverlassigkeitWir bieten ein interessantes
Tatigkeitsfeld mit einer leistungsgerechten Bezahlung nach dem Tarif der Wohnungs- und
Immobilienwirtschaft.Haben Sie Interesse an dieser verantwortungsvollen Aufgabe, dann
senden Sie bitte Ihre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen an denVorstand der
Wohnungsbaugenossenschaft "Amtsfeld" eGMiiggelheimer StraBe 17 C12555 Berlin oder
an info@wbg-amtsfeld.de.
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