Verband Berlin-Brandenburgischer
Wohnungsunternehmen e.V.

Die Wohnungsbaugesellschaft Riidersdorf mbH sucht eine/n
Sachbearbeiter*in Wohnungswirtschaft (m/w/d)

Stellenangebot, 10.09.2024
Brandenburg

RUDERSDORF

Wohnungsbaugesellschaft Ridersdorf mbH

Wir sind eine kommunale Wohnungsbaugesellschaft mit einem eigenen Wohnungsbestand von rund 1.595
Wohnungen, 36 Gewerbeeinheiten und 783 Stellplatzen/Garagen in Rudersdorf bei Berlin. Darliber hinaus
verwalten wir zusatzlich 534 Wohnungen und Gewerbeeinheiten flir andere Eigentiimer in der Gemeinde
Rudersdorf mit seinen Ortsteilen. Weiterhin betreibt die Wohnungsbaugesellschaft eine eigene

Warmeversorgungsgesellschaft in Rlidersdorf bei Berlin, welche eigene und fremde Objekte mit
Fernwarme versorgt.

Wir suchen im Rahmen einer Nachbesetzung im Bereich der Wohnungswirtschaft zum nachst moglichem
Zeitpunkt

eine/n Sachbearbeiter/in in Vollzeit

Zu lhren Aufgaben gehort insbesondere:

o Selbststandige Betreuung und Verwaltung eines Immobilienbestandes,

¢ Durchflihrung von Wohnungsbesichtigungen, -abnahmen und -tUbergaben,

o Flhren der telefonischen und schriftlichen Korrespondenz mit Mietern, Behérden und anderen
Institutionen,

e Technische und kaufmannische Bearbeitung von notwendigen Reparatur- bzw.
InstandsetzungsmaBnahmen inkl. Bearbeitung der Rechnungen,

e Mitwirkung bei der Planung und Realisierung von gréBeren Instandhaltungs- und
ModernisierungsmaBnahmen,

o Unterstltzung bei der Aufstellung des jahrlichen Wirtschaftsplanes in Zusammenarbeit mit der
Sachgebietsleitung Technik,

e Mitwirkung bei der Erstellung und Bearbeitung von Nebenkostenabrechnungen,

e Dokumentation und Pflege der Bestandsdaten,

e Erstellung und Kontrolle der Wartungs-, Dienstleistungs- und weiterer Vertrage im Zusammenhang
mit der Wohnungsbewirtschaftung,

e Teilnahme am innerbetrieblichen Bereitschaftsdienst.



lhre Qualifikationen:

abgeschlossene Ausbildung zum Immobilienkaufmann, -frau bzw. mehrjahrige Erfahrung in der
Immobilienverwaltung vorzugsweise in der Wohnungswirtschaft,

sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Produkten (Word, Excel, Outlook), wiinschenswert
sind Kenntnisse in der Anwendung von wohnungswirtschaftlichen ERP-Systemen, idealerweise von
Lmmotion”,

selbststandige, engagierte, I6sungsorientierte, verantwortungsvolle und termingerechte
Arbeitsweise bei guter Selbstorganisation,

hohes MaB an sozialer Kompetenz — vor allem Teamfahigkeit, Durchsetzungsvermogen, Flexibilitat
und Freundlichkeit,

Fihrerschein fur PKW.

Wir bieten:

e einen interessanten, vielseitigen und krisensicheren Arbeitsplatz,
e ein angenehmes Betriebsklima, kurze Entscheidungswege,

eine Vergiitung nach dem Tarif der Wohnungswirtschaft (Gehaltsgruppe HlI/IV) inkl. Urlaubs- und
Weihnachtsgeld,

Flexible Arbeitszeitregelung mit Kernarbeitszeit,

30 Tage Urlaub im Jahr,

eine qualifizierte Einarbeitungsphase,

Mdoglichkeiten der Weiterbildung.

Bitte senden Sie |hre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe lhres mdglichen Eintrittstermins
bis zum 24.09.2024 an info@wbg-ruedersdorf.de oder via Post an Wohnungsbaugesellschaft
Ridersdorf mbH, Postfach 2, 15558 Riidersdorf bei Berlin.

https://bbu.de/stellenmarkt/die-wohnungsbaugesellschaft-ruedersdorf-mbh-sucht-einen-sachbearbeiterin-wohnungswirtschaft-mwd



