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WOHNEN mein LEBEN e.G. 
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Immobilienunternehmen am Standort Berlin sucht ab Februar/März 2011  

eine/n Mietenbuchhalter/in in Vollzeit. 

Ihre Aufgaben: 

  -   Buchung aller Geschäftsvorfälle im Bereich der Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung 

-   Führen der Rechnungs- und Belegablage 

- Abwicklung und Nachhalten bei Versicherungserstattungen und Gewährleistungseinbehalten 

-   Weiterbelastungsanzeigen an Mieter erstellen und buchhalterisch umsetzen 

-   Abwicklung des Zahlungsverkehrs, Führen der Bankkonten 

- Einzugsermächtigungen eröffnen, beenden, verändern 

-   Erstellung von Zahlungslisten und Liquiditätssteuerung 

-   Pflege von Mieterstammdaten und Durchführung von Korrekturbuchungen 

-   Mietkautionen anlegen und bearbeiten 

-   vorbereitende Kostenbuchhaltung, Rechnungskontierung- und Abgrenzungsbuchung zur Abrechnung 
der Nebenkosten 

-   Steuerung und Einhaltung der Terminarbeiten für das regelmäßige Reporting 

-   Zuarbeiten zu den Monats- und Jahresabschlüssen 

- Ansprechpartner bei Anfragen zu abrechnungsrelevanten Sachverhalten 

 
Ihr Profil: 

- abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, Qualifikation in der Buchhaltung 

- mehrjährige Berufserfahrung (mind. 2 Jahre) in der Immobilien-/Wohnungswirtschaft 

- Kenntnisse in gängigen Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationsprogrammen 

- Kenntnisse mit der wohnungswirtschaftlichen Software Wodis / Wodis Sigma sind von Vorteil 

- schnelle Auffassungsgabe, strukturiertes und logisches Denken 

- genaue, systematische und organisationsstarke Arbeitsweise 

- hohes Maß an Engagement und Teamfähigkeit 

 
Kontakt: 
 
Bitte richten Sie Ihre Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf/Lichtbild und Zeugnissen ausschließlich per 
E-Mail an WML Wohnen mein Leben e. G., z. Hd. Herrn Prang, Kurfürstendamm 72, 10709 Berlin, E-Mail: 
prang@wohnen-mein-leben.de 
 


