
Die Obstland Dürrweitzschen AG sucht zum nächstmöglichen Termin eine/n 

Immobilienbuchhalter/in und -sachbearbeiter/in (m|w|d) 
mit 30-40 Wochenstunden 

IHR PROFIL 

• immobilienwirtschaftliche oder buchhalterische Ausbildung in Verbindung mit Berufserfahrung im

Immobilienbereich, insbesondere in der Mietenbuchhaltung und der Erstellung von

Betriebskostenabrechnungen

• sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Programmen, Erfahrung in der Nutzung von

Immobiliensoftware, idealerweise Kenntnisse mit SAP

• Engagement und Bereitschaft sich in neue Programme und Themenfelder einzuarbeiten

• Zuverlässigkeit und gewissenhaftes Arbeiten sowie eigenständige und umsichtige Arbeitsweise im

Team

• ausgeprägtes Zahlenverständnis

IHRE AUFGABEN 

• Kontierung der Eingangsrechnungen und Erstellung der Zahlungsaufträge im Banking-Programm

• Rechnungsablage/-archivierung

• Stammdatenpflege, Führung der Mietverhältnisse im Buchhaltungsprogramm und in den

Mieterakten

• Bearbeitung von Mieterwechseln

• Anlage und Kündigung von Mietkautionskonten, Erstellung von Kautionsabrechnungen

• Verbuchung der Mietsollstellungen und Mieteingänge

• Kontrolle der Zahlungseingänge und Mahnwesen

• Erstellung der Betriebskostenabrechnungen

• Verwaltung der Handkasse

• Korrespondenz und Bearbeitung verschiedener Themen mit Mietern, Fremdfirmen etc.

UNSER ANGEBOT 

• flexible Arbeitszeiten durch Gleitzeit

• moderner Arbeitsplatz

• einen verantwortungsvollen und abwechslungsreichen Arbeitsbereich

• kollegiales Team

• flache Hierarchien

• kostenloser Parkplatz

• kostenlose Kaffeeversorgung
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BEWERBEN SIE SICH JETZT 

Sie schätzen die Arbeit in einem mittelständischen Unternehmen und begeistern sich für die beschriebenen 

Aufgaben? Dann möchten wir Sie kennenlernen und freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung (inkl. 

Arbeitszeugnissen) mit der Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins und Ihren Gehaltsvorstellungen 

vorzugsweise per E-Mail an personal@obstland.de. 

Für Rückfragen steht Ihnen Frau Neumann unter 034386-95153 gern zur Verfügung. 


