
Die     GmbH vermarktet Wohn- und Gewerbeimmobilien im Großraum OWL und ist deutschland-
weit in der Grundstücks- und Projektentwicklung aktiv. Mit maßgeschneiderten Services begleiten wir unsere 
Kunden genau dort, wo sie uns brauchen – von der Suche bis zur Projektentwicklung.

Mitarbeiter (m/w/d) in der Objektbuchhaltung

DEINE AUFGABEN
Mieten- und Gewerbebuchhaltung
•  Kontierung von Eingangsrechnungen und Terminüberwachung in Abstimmung mit der Objektbetreuung
•  Mahnwesen für Mieter
•  Verbuchung aller Geschäftsvorfälle inkl. Abgrenzungen und Vorbereitung für den Steuerberater
•  Erstellung und Vorbereitung von Betriebskostenabrechnungen

WEG-Buchhaltung
•  Erfassung aller Geschäftsvorgänge in der Objektbuchhaltung
•  Durchführung von Zahlläufen, Kontenklärung und Mahnwesen für Eigentümer
•  Erstellung von Jahresabrechnungen und Wirtschaftsplänen in Zusammenarbeit mit der Objektbetreuung
•  Monatliche Einnahmen-/Ausgabenrechnungen für das Eigentümerportal (z. B. Scalara)

DEIN PROFIL
•   Abgeschlossene kaufm. Ausbildung, idealerweise mit Schwerpunkt Buchhaltung oder Immobilienwirtschaft
•   Erste Berufserfahrung in der Objekt- oder Immobilienbuchhaltung wünschenswert
•   Sicherer Umgang mit gängigen Buchhaltungsprogrammen und MS O�  ce (insbesondere Excel)
•   Kenntnisse im Bereich der WEG-Verwaltung und Betriebskostenabrechnung von Vorteil
•   Strukturierte und eigenständige Arbeitsweise sowie ein hohes Maß an Genauigkeit
•   Teamfähigkeit, Kommunikationsstärke und Kundenorientierung

WIR BIETEN
•   Eine unbefristete Festanstellung
•   Flexible Arbeitszeiten und ein modernes, familienfreundliches Arbeitsumfeld
•   Wertschätzende Arbeitsatmosphäre und schnelle Entscheidungswege
•   Persönliche und individuelle Entwicklungsmöglichkeiten

DU MÖCHTEST UNS KENNENLERNEN?
Dann sende uns deine Bewerbung an bewerbung@grund-auf.de. Fragen zur Aufgabe oder zum 
Unternehmen beantworte ich jederzeit gerne – ich freue mich auf deine Kontaktaufnahme: 
Katja Driller | HR-Management | Telefon: 0521 976 989 41

Teilzeit (20-25 Std/ Woche) Bielefeld Berufserfahrene


