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Bei bogenständig geht es um mehr als Immobilien: Wir holen Menschen und Häuser in unsere Mitte zurück und
schaffen bezahlbare, nachhaltige Lebensräume. Dafür suchen wir einen Menschen, der Verantwortung übernimmt,
den Überblick behält und unsere Mietverwaltung gemeinsam mit uns weiterentwickelt.

DEINE AUFGABEN
Eigenständige Betreuung und Verwaltung unserer Mietverhältnisse
Kommunikation mit Mieter:innen, Dienstleistern und weiteren Ansprechpartnern
Erstellung und Gestaltung von Mietverträgen
Durchführung von Wohnungs- und Objektübergaben
Laufende Kontrollen unserer Objekte
Vorbereitung, Erstellung und Prüfung von Betriebs- und Nebenkostenabrechnungen
Bearbeitung laufender Verwaltungs- und Organisationsaufgaben
Enge Zusammenarbeit mit der Geschäftsführung im operativen Tagesgeschäft
Vorbereitung von Unterlagen, Terminen und Entscheidungsgrundlagen

DAS BRINGST DU MIT DAS ERWARTET DICH BEI UNS
Kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare
Berufserfahrung
Idealerweise Erfahrung in der Miet- oder
Immobilienverwaltung
Selbstständige, sorgfältige und verlässliche Arbeitsweise
Organisationstalent und Freude am Umgang mit
Menschen
Du bist ein echter Allrounder und packst dort mit an, wo
du gebraucht wirst
Du teilst unsere soziale und gemeinwohlorientierte
Haltung und möchtest unsere Werte im Arbeitsalltag
mittragen

Eine sinnvolle Aufgabe, mit der du gutes und
selbstbestimmtes Wohnen mitgestaltest
Ein kleines Team, in dem wir offen, pragmatisch und auf
Augenhöhe zusammenarbeiten
Direkter Austausch und kurze Wege zur Geschäftsführung
Flexible Arbeitszeiten bei 50-80 % Beschäftigungsumfang

INTERESSE?
Du organisierst gerne, hilfst Menschen weiter und möchtest Verantwortung übernehmen? Dann möchten wir dich
kennenlernen. Wir freuen uns auf deine Bewerbung mit Lebenslauf und kurzem Anschreiben an
wohnbau@bogenstaendig.org. Bitte teile uns dabei auch deine Gehaltsvorstellungen mit.
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