
Wir suchen

Sachbearbeiterin*Sachbearbeiter WEG
Abrechnungen und internes Rechnungswesen
(m/w/d)

Sie suchen eine neue Herausforderung als Sachbearbeiterin* Sachbearbeiter (m/w/d) im
Bereich WEG Abrechnungen und internes Abrechnungswesen (m/w/d) in Düsseldorf? Werden
Sie jetzt Teil des tatkräftigen Teams von Hausverwaltung Rothkopf und verstärken Sie uns ab
sofort in den Bereichen . Es erwartet Sie ein sichererdes internen Abrechnungswesens
Arbeitsplatz in einem dynamischen und tatkräftigen Team.

 

Ihr Profil

• Kenntnisse des internem Abrechnungswesens 

• kundenorientiertes, freundliches und sicheres Auftreten

• Freude an Teamarbeit 

• hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein und Leistungsbereitschaft

• selbstständige, präzise und strukturierte Arbeitsweise. 

• gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift. 

• Organisationstalent 

• hohe Kommunikations- und Teamfähigkeit 

• Belastbarkeit und Selbstorganisation 

• persönliche und soziale Kompetenz 

• sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office Anwendungen

Hausverwaltung Rothkopf sucht:

Sachbearbeiterin*Sachbearbeiter
WEG Abrechnungen und
internes Rechnungswesen
(m/w/d)
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Ihre Aufgaben 

• Verwaltung der WEG-Abrechnungen und des Internen Abrechnungswesens 

• allgemeine Büro-/Officeverwaltung 

• Verwaltung der Korrespondenz (Eingang/Ausgang/Umlauf) 

• Schreibtätigkeit (Korrespondenz/Aktenvermerk/Berichte/Protokolle) 

• Sitzungen und Konferenzen vorbereiten/begleiten 

• Sekretariatsablage führen und vertrauliche Akten verwalten 

Wir bieten 

• ein unbefristetes Arbeitsverhältnis in Festanstellung

• attraktive Vergütung. 

• schnelle Entscheidungswege, eine flache Hierarchie und selbstständiges Arbeiten

• ein gutes Betriebsklima in einem motivierten Team

• eine offene und persönliche Kommunikationsstruktur

• ein gehobenes Büro- und Arbeitsumfeld in der Innenstadt

• strukturierte Einarbeitung in die Abläufe und in die zu verwaltenden Objekte

• Unterstützung bei Weiterbildung und Zusatzqualifikation

 

Ihr Ansprechpartner

Herr Stephan Rothkopf-König

Bismarckstr. 77

40210 Düsseldorf

Tel.: 016096230530

Email: post@hv-rothkopf.de 
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