reoplan

Stelle gesucht? reoplan gefunden!

Die reoplan Immobilien AG ist eine junge, innovative Schweizer Firma im Immobiliensektor und gehort zur
reoplan Gruppe mit Betrieben in Thun, Bern und Zirich. Mit Engagement und Begeisterung stehen unsere
Mitarbeitenden im Dienst unserer Kundschaft und betreuen diese mit einer persénlichen, umsichtigen und
individuellen Beratung.

Fir unser engagiertes Team an unserem Sitz in Thun suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine/n

Immobilien-Sachbearbeiter/in mit zusatzlichen
Buchhaltungsaufgaben 80-100%

Das sind deine Aufgaben

e  Erstellung von Jahresabschliissen von Mietliegenschaften und STOWEs
Erstellung von Heiz-/Nebenkostenabrechnungen
Allgemeine Korrespondenz und Administration
Inkasso der Mietzinse und Budgetzahlungen der Mit- und Stockwerkeigentimer
Mithilfe beim Zahlungsverkehr
Kreditorenverarbeitung, kontieren und erfassen
Unterstiitzung der Bewirtschafter in allen Bereichen
Telefon- und Schalterdienst
Administrative Arbeiten vom Erstellen des Mietvertrages bis zu dessen Kiindigung
Korrespondenz mit Hauseigentiimern, Mietern, Handwerkern und Hauswarten
Inserate fur Mietobjekte mitgestalten
Allgemeine Mutationen (Adressanderungen, Handanderungen etc.)
Aktenablage / Archivierung
Auftragserteilungen

Das bringst du mit

Abgeschlossene KV-Lehre, idealerweise in einer Immobilienfirma
Berufserfahrung in der Immobilienbuchhaltung

Gute Kenntnisse in MS-Office / Kenntnisse in RIMO R5 von Vorteil
Gute Buchhaltungs- und Rechtskenntnisse (OR, ZGB und SchKG)
Stilsichere Ausdrucksweise Deutsch in Wort und Schrift
Selbsténdige und exakte Arbeitsweise

Verantwortungsbewusst, belastbar und professionelles Auftreten
Bereitschaft den Sachbearbeiter Immobilien abzuschliessen

Das bieten wir dir
e Interessantes und anspruchsvolles Kundenportefeuille
e Partnerschaftliches Arbeitsklima, junges und dynamisches Team
e  Fortschrittliche Anstellungsbedingungen und einen attraktiven Arbeitsplatz
e Moderne Arbeitsbedingungen

Das kannst du erwarten

Bei uns erwartet dich eine herausfordernde Aufgabe in einem spannenden und lebendigen Arbeitsumfeld.
Die reoplan Immobilien AG steht fir Kompetenz, Persdnlichkeit und Innovation. Diese Werte leben wir und
setzen uns fur unsere Kunden jeden Tag ein. Wenn du bei uns arbeitest, trégst Du diese Werte mit und wirst
geschatzt fur das, was du bist und was du tust.

Stefan Kissling freut sich auf deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail.

Stefan Kissling
stefan.kissling@reoplan.ch
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