Wir suchen zum nachstmaglichen Zeitpunkt eine(n) Wohneigentumsverwalter:in (w/m/d) in Vollzeit.

e

lhre Aufgaben:

e Vertretung aller Eigentimer im Rahmen der Verwaltertatigkeit

» Organisation, Einberufung und Durchfuhrung von Eigentiimerversammlungen sowie Umsetzung der BeschlUsse

einschlieBlich Erstellung von Protokollen und Beschlussniederschriften

Gewahrleistung der ordnungsgemaBen Instandhaltung und Instandsetzung des Gemeinschaftseigentums

Erstellung von Hausgeldabrechnungen

Erstellung und Prtfung von Wirtschaftsplanen und Betriebskostenabrechnungen einschlieBlich Belegprufung

Abschluss, Verwaltung und Ktindigung von Vertragen zur Umsetzung notwendiger VerwaltermaBnahmen

AuBergerichtliche Vertretung der Gemeinschaft gegentber Dritten in Verwaltungsangelegenheiten

Durchfuhrung auBergerichtlicher und gerichtlicher BeitreibungsmaBnahmen fur fallige und rtickstandige Haus- und

Wohngeldbeitrége einschlieBlich Sonderumlagen

Kaufmannische Objektbewirtschaftung

e Bearbeitung des Zahlungsverkehrs einschlieBlich Verbuchung der Geschéftsvorfélle und Forderungsmanagement /
Mietenbuchhaltung

e Fuhrung und Archivierung der Beschlusssammlung

» Zuarbeit zum Jahresabschluss (u. a. Kontenabstimmung, Erstellung der Anlagen zu den Sachkonten, Abstimmung
der Instandhaltungsrticklagen, geleistete Anzahlungen, VerwaltergebUhren, Bestande etc.)

lhr Profil:

abgeschlossene Berufsausbildung als Immobilienkaufmann/-frau oder geprufte/r Immobilienfachwirt/in
langjahrige Berufserfahrungen im Bereich der Wohnungs- und Immobilienwirtschaft

umfassende Kenntnisse im Bereich WEG-Recht, Mietrecht, Wohneigentumsverwaltung

Kenntnisse im Bereich Finanzbuchhaltung/Rechnungswesen, Betriebskostenabrechnung, Forderungsmanagements
sicherer Umgang mit MS Office, dem ERP-System Immotion.net, IVM Pro, D3.one von Vorteil

Besitz einer gultigen Fahrerlaubnis der Klasse B

Bereitschaft zur Arbeit auBerhalb der regularen Arbeitszeiten (z. B. durch Eigentiimerversammlungen)
Kommunikationsstarke und teamfahige Personlichkeit mit sehr gutem Ausdrucksvermoégen in Wort und Schrift
Selbststandige, verantwortungsbewusste und flexible Arbeitsweise mit hoher Eigeninitiative

Ausgepragte Service- und Kundenorientierung sowie betriebswirtschaftliches Denken

Sehr gute organisatorische Fahigkeiten und zuverlassige, termingerechte Aufgabenwahrnehmung
Losungsorientiertes Handeln, Entscheidungsstdrke und Durchsetzungsvermdgen

Sicheres, freundliches und Uberzeugendes Auftreten

Wir bieten:

e Tarifbindung fir die Angestellten und gewerblichen Arbeitnehmer in der Wohnungs- und Immobilienwirtschaft
e Zahlung von Sondervergttungen nach den tariflichen Bestimmungen (Urlaubs- und Weihnachtsgeld)

e 30 Tage Erholungsurlaub (arbeitsfrei: 24.12 und 31.12.)

e Vereinbarkeit von Beruf und Familie durch planbare Arbeitszeiten (37 Stunden-Woche)

o attraktiver Arbeitgeberzuschuss zum Deutschland-JOBTicket oder MDV-JOBTicket

Zahlung von vermogenswirksamen Leistungen und betriebliche Altersvorsorge

Interessiert?

Wir freuen uns auf Ihre aussagekréftige Bewerbung. Bitte senden Sie lhre Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf sowie
relevante Zeugnisse und Qualifikationsnachweise) per E-Mail an Frau Julia Bergmann: j.bergmann@wbg-kontakt.de.

Wir bitten um Verstdndnis, dass wir diese Stelle nur nach Eignung,

Befahigung und fachlicher Leistung besetzen kénnen. Sie erkldren )
sich mit der Abgabe Ihrer Bewerbungsunterlagen mit unseren O n G
Informationen zur Verarbeitung von Beschéftigtendaten ( (N

Art. 13 DS-GVO) einverstanden. Wohnungsbau-Genossenschaft e.G.



