WVIL

WOHNEN mein LEBEN e.G.
Genossenschaft fir Wohnen im Eigentum

WOHNEN mein LEBEN e.G., Kurfirstendamm 72, 10709 Berlin

Immobilienunternehmen am Standort Berlin sucht ab Februar/Méarz 2011

eine/n Mietenbuchhalter/in in Vollzeit.
Ihre Aufgaben:
- Buchung aller Geschéftsvorfalle im Bereich der Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung
- Fihren der Rechnungs- und Belegablage
- Abwicklung und Nachhalten bei Versicherungserstattungen und Gewahrleistungseinbehalten
- Weiterbelastungsanzeigen an Mieter erstellen und buchhalterisch umsetzen
- Abwicklung des Zahlungsverkehrs, Fiihren der Bankkonten
- Einzugserméchtigungen erdéffnen, beenden, verandern
- Erstellung von Zahlungslisten und Liquiditatssteuerung
- Pflege von Mieterstammdaten und Durchfihrung von Korrekturbuchungen
- Mietkautionen anlegen und bearbeiten

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

- Steuerung und Einhaltung der Terminarbeiten fur das regelméaRige Reporting
- Zuarbeiten zu den Monats- und Jahresabschlissen

- Ansprechpartner bei Anfragen zu abrechnungsrelevanten Sachverhalten
Ihr Profil:
- abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung, Qualifikation in der Buchhaltung
- mehrjahrige Berufserfahrung (mind. 2 Jahre) in der Immobilien-/Wohnungswirtschaft
- Kenntnisse in gangigen 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 Mal3 an Engagement und Teamféhigkeit

Kontakt:

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

Vorstand: Aufsichtsratsvorsitzender: Registergericht: Amtsgericht Charlottenburg
Wolfgang Opitz, Sprecher Dr. Siegward Lorenz Registernummer: GnR 632 B

Glnter Prang Dresdner Bank AG
Mitglied im BLZ: 100 800 00
Verband Berlin-Brandenburgischer Kto-Nr: 08 382 542 00

Wohnungsunternehmen e.V. Steuernummer: 29/529/00961



