
Das sind wir
Wir sind ein inhabergeführter, mittelständischer Personaldienstleister mit mehr als 20 Jahren Markterfahrung. Über
unser bundesweites Kundennetzwerk und unsere langjährigen Kontakte zu regionalen Unternehmen bieten wir
Ihnen hervorragende Karrierechancen und berufliche Perspektiven im Rahmen der direkten Personalvermittlung
oder der Arbeitnehmerüberlassung. Von kununu mehrfach als „Top Company“ ausgezeichnet, stehen wir für eine
zuverlässige, faire und langfristige Zusammenarbeit auf Augenhöhe. Wir bringen Sie mit den besten Arbeitgebern
zusammen und finden gemeinsam mit Ihnen Ihren „Perfect Match“

Sachbearbeiter (m/w/d) Betriebskosten / Mietenbuchhaltung
(1045)

 Standort: Berlin  Anstellungsart(en): Vollzeit

Ihre Aufgaben

Mitarbeit bei der Erstellung der Betriebs- und Heizkostenabrechnungen für die Mieteinheiten
Plausibilitätskontrollen der Abrechnung des Wärmemessdienstes
Erstellung der Erläuterungen zur Nebenkostenabrechnung
Sicherstellung der termingerechten Zustellung bei den Mietern
Bearbeitung von Mietereinsprüchen und - anfragen 
Überwachung der Einhaltung der Verträge zu Betriebs- und Heizkosten
Mitarbeit bei der Optimierung bestehender Arbeitsabläufe der Abteilung
Ablage und Archivierung von Dokumenten

Ihr Profil

abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit erster Berufserfahrung in einer ähnlichen Position oder
Ausbildung in der Immobilienwirtschaft
verhandlungssichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
guter bis sehr guter Umgang mit MS Office
idealerweise erste Kenntnisse mit WODIS Sigma
kommunikativer Teamplayer mit guter Auffassungsgabe und Zahlenaffinität

Unser Angebot

Mitarbeit in einem Immobilienunternehmen, welches Wert auf eine Zusammenarbeit bei Augenhöhe legt
Direktanstellung
gleitende Arbeitszeiten mit Kernarbeitszeit von 9:00 bis 14:00 Uhr
Möglichkeit zum mobilen Arbeiten
Vergütung nach Tarif ab 3.300 EUR brutto / Monat
30 Tage Urlaub
Mitarbeiterangebote zum Gesundheitsmanagement sowie zur betrieblichen Altersvorsorge
gute Anbindung an den ÖPNV

Ihr Kontakt

Yvonne Hörning
Branch Manager



 
Telefon    +49 (0)30-2000 581 111
Telefax    +49 (0)30-2000 581 211
E-Mail     yvonne.hoerning@epos-services.com
Website  www.epos-services.com
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