
 
 

 
 
 

Wir bewerben uns bei Ihnen 
 
und bieten ab sofort am Alexanderplatz in Berlin-Mitte eine unbefristete Stelle als 
 

Mitarbeiter Mietenbuchhaltung/ Betriebskostenabrechnung 
(m/w/d) in Vollzeit 

 

Sie packen an bei der 

 Durchführung, Überwachung und Aktualisierung der Nutzungsentgelte 
 Schriftverkehr in Verbindung mit der Mietenbuchhaltung und des Mahnwesens 
 Durchführung von Mietersprechstunden und Auswertung der Mahnläufe 
 Erfassung und Buchung aller Ausgangsrechnungen und Kassenführung 
 Im Vertretungsfall die Erstellung der Betriebs- und Heizkostenabrechnung unter 

Beachtung der aktuellen Rechtsprechung nebst Erstellung der jeweiligen Anlagen 
 Erstellung der jeweiligen Anlagen, Abstimmung und Abschluss der Konten für den 

Jahresabschluss  
 Zuarbeiten zu Auswertungen, Analysen und Planungsdokumenten 

 
Wir erwarten idealerweise 

 eine abgeschlossene Ausbildung zum/zur Immobilienkaufmann/-frau oder eine 
kaufmännische Ausbildung mit vergleichbarer Qualifikation 

 praktische Erfahrungen im Bereich der Betriebs- und Heizkostenabrechnung 
 analytisches Denkvermögen sowie zielorientierte Arbeitsweise 
 vorteilhaft wäre Erfahrung mit unserem ERP-System WODIS® Sigma, gute 

Kenntnisse in Microsoft® Office, insbesondere in Excel 
 Teamfähigkeit, Umsichtigkeit, Flexibilität und Belastbarkeit  

 
Sie erwartet  

 eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit mit hoher Eigenverantwortung 
 eine angenehme Arbeitsatmosphäre im „Soli“-Team mit flexiblen Arbeitszeiten 
 ein Jahresurlaub von 30 Tagen, mobiles Arbeiten, eine angemessene Bezahlung 
 ein Job-Ticket (Zuschuss) sowie freiwillige Leistungen im Gesundheitsmanagement 
 eine betriebliche Krankenversicherung und vermögenswirksame Leistungen  

Neue Ideen und Initiativen sind ausdrücklich erwünscht und werden gezielt gefördert. 
Neben der Sicherung von preiswertem, sicherem Wohnen in unseren über 3.200 
Wohnungen investiert unsere Genossenschaft die erwirtschafteten Überschüsse in 
Neubau und offeriert allen Mitgliedern Angebote im sozialen Bereich. 

Wir möchten diesen attraktiven Arbeitsplatz gern neu besetzen und bitten um Ihre 
Bewerbungsunterlagen mit Angabe einer Gehaltsvorstellung sowie dem gewünschten 
Eintrittstermin per Email an info@wg-solidaritaet.de. 


