Kaufmannischer Mitarbeiter (m/w/d) mit Schwerpunkt Mieten- und
Mitgliederbuchhaltung

Wir suchen Sie ab Juli 2026!

Die Bauverein Halle & Leuna eG ist eine etablierte Wohnungsgenossenschaft, die sich seit
mehr als 115 Jahre fir die Schaffung und Erhaltung von attraktivem Wohnraum in Halle
(Saale) und Umgebung widmet. Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir ab Juli 2026
einen engagierten Mitarbeiter (m/w/d) fur die Mieten- und Mitgliederbuchhaltung.

lhre Aufgaben

Zusammenarbeit mit Mietern, Mitgliedern und Behérden

Mindliche und schriftliche Korrespondenz mit Mietern und Mitgliedern
Soll-Stellung von Mieten

Kontrolle von Sollmietenveranderungsnachweisen

Erstellen von Mieterh6hungen

Mitarbeit bei der Erstellung des Jahresabschlusses

Buchung aller Geschaftsvorgange in der Mieten- und Mitgliederbuchhaltung
Abwicklung des Zahlungsverkehrs, SEPA Lastschriften

Priifung von Mietvertragen und Mitgliedschaften

Stammdatenpflege

Flihrung der Mitgliederliste

Was Sie dafiir mitbringen

abgeschlossene Ausbildung in der Immobilienwirtschaft oder eine vergleichbare
Qualifikation (z. B. Berufserfahrung in der Wohnungswirtschaft)

Weitblick und strategisches Denken, um Marktentwicklungen und Kundenbedarfe zu
erkennen

Sie sind kommunikativ, haben Freude am Kundenkontakt

Teamarbeit ist flr Sie essenziell und Sie bringen sich aktiv in die Zusammenarbeit mit
Kolleginnen und Kollegen und anderen Abteilungen ein

Kenntnisse in MS365 (Word, Excel, Outlook, ERP-System WowiPort) sind
wiinschenswert

selbststandige, strukturierte Arbeitsweise und Engagement zeichnen Sie aus

Was wir lhnen dafiir bieten

eine unbefristete Anstellung in einem motivierten Team
37-Stunden-Woche mit flexiblen Arbeitszeiten

30 Urlaubstage und arbeitsfreie Tage am 24.12. und 31.12.
Uberstundenabbau durch Freizeitausgleich



e Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

e Krankenzusatzversicherungen, wie z. B. Zahn-, Brillen- und Auslandsversicherung
e ausgezeichnete Verkehrsanbindung

e Zuschuss fir das Jobticket der HAVAG und das Deutschlandticket

e Wasserspender

e wochentliche Massagemoglichkeit im Haus wahrend der Arbeitszeit (entgeltlich)
o regelmaRige Teamevents

Wenn Sie die Herausforderung suchen, in einem dynamischen Umfeld die Wohnqualitat in
Halle und Umgebung aktiv mitzugestalten, freuen wir uns auf lhre Bewerbung.

Bitte senden Sie uns lhre Bewerbungsunterlagen iber unser Onlineformular (im PDF-
Format), per E-Mail an bewerbung@bauverein-halle.de oder per Post an Frau Katrin
Ahrens, Bauverein Halle & Leuna eG, Schiilershof 12, 06108 Halle (Saale).

Wir freuen uns auf Sie.

(E-Mail-Bewerbungen kénnen ausschlielich im PDF-Format und einer MaximalgréfRe von 10
MB erfolgen)



