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(m/w/d) Betriebskostenabrechnung und Mitgliederverwaltung in
Vollzeit
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Wohnungsgenossenschaft Neukollin eG

Moderne trifft auf Tradition - wir sind eine liber 120jahrige Wohnungsgenossenschaft in Berlin-
Neukolin mit ca. 4.000 Wohnungen in Berlin. Wir stellen unseren Mitgliedern bezahlbaren und
sicheren Wohnraum zur Verfiigung.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum 01. November 2024 oder nach Vereinbarung eine(n)
Sacharbeiter (m/w/d) Betriebskostenabrechnung und Mitgliederverwaltung in Vollzeit

Das sind lhre Aufgaben:

- Erstellung der jahrlichen Nebenkostenabrechnungen

- Bearbeitung etwaiger Widerspriiche

- Aufnahme unserer Mitglieder

- Mitgliederverwaltung (Vorkenntnisse nicht erforderlich)

Das bringen Sie mit:

- Abgeschlossene Berufsausbildung in der Immobilienwirtschaft oder eine vergleichbare Qualifikation
- Berufserfahrung im Bereich Betriebskostenabrechnung

- Erfahrung im Mitgliederwesen nicht zwingend erforderlich

- Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

- Selbstandige und systematische Arbeitsweise

- Gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office

- Einsatzbereitschaft und Teamfahigkeit

- Freundliches Auftreten

Das kénnen Sie erwarten:

- Einen unbefristeten Arbeitsvertrag

- 37 Stunden-Woche

- 13. und 14. Monatsgehalt

- 30 Tage Urlaub

- Sehr gutes Betriebsklima

- Vermdgenswirksame Leistungen (VWL)

- Dienst-Handy

- Dienst-Laptop

- Mobiles Arbeiten jeden Freitag

- Mobilitat und Flexibilitat durch die Nutzung von Car-Sharing und E-Roller
- Zuschuss fir die Nutzung der 6ffentlichen Verkehrsmittel (Jobticket)

- Eine abwechslungsreiche und selbstandige Tatigkeit

- Wahrend der Einarbeitung kontinuierliche Unterstlitzung durch Kollegen
- Férderung und Ubernahme der Kosten fiir regelméBige Weiterbildungsméglichkeiten



- Getrénke (Mineralwasser, Kaffee und Tee) stehen kostenfrei zur Verfligung

Wenn wir |hr Interesse geweckt haben, dann senden Sie uns bitte lhre aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen an Wohnungsgenossenschaft Neukdlln eG, Sonnenallee 91, 12045 Berlin oder als
PDF-Datei an: Schmidt@gwneukoelln.de. Die Kosten der Bewerbung bzw. eines Bewerbungsgespraches
werden nicht erstattet.
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