
Die immokontur GmbH & Co KG verwaltet Wohngebäude in Erfurt, Gera, Gotha und Halle. Unsere Arbeitsweise ist weitgehend 
digital und wird standortübergreifend praktiziert. Neuer Bestand wird laufend generiert durch Neubauprojekte eines 
Bauträgers (siehe tempus24.de).  
Wir suchen zum nächstmöglichen Termin in Halle (Saale) eine/n  

Buchhalter(in) in der Hausverwaltung - Vollzeit

FOLGENDE AUFGABEN ERWARTEN SIE:
	› Erstellung der Jahresabrechnungen 
	› Erstellung von Wohngeld- und 

Betriebskostenabrechnungen 
	› vollständige Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung der 

WEG & SEV 
	› Zahlungsverkehr inkl. Kontierung und Rechnungsprüfung 
	› Buchung und Überwachung von Miet- u. 

Wohngeldzahlungen /Mahnwesen 
	› Lastschrifteinzug 
	› Stammdatenerfassung und Bearbeitung 
	› teamorientiertes Arbeiten im Firmenverbund  

WIR WÜNSCHEN UNS VON IHNEN:
	› mehrjährige Berufserfahrung in der WEG/MV 

-Buchhaltung 
	› eigenständige und strukturierte Arbeitsweise 
	› ausgeprägte Dienstleistungsorientierung und 

Kontaktfreude 
	› Sorgfalt, Genauigkeit, Eigeninitiative und Engagement 
	› professioneller Umgang mit Eigentümern und Mietern 
	› Erfahrung bei der Belegprüfung und bei 

Eigentümerversammlungen 
	› Führerschein Klasse B 

	› weitgehend „papierlose“ Arbeitsweise 
	› fundierte Kenntnisse in MS-Office und idealerweise 

DOMUS oder IMMOWARE Hausverwaltungssoftware  

SIE PASSEN ZU UNS ...
... wenn Sie unsere Leidenschaft für Immobilien teilen, hohe 
Ansprüche an sich selbst stellen und Freiräume für Ihre Ideen 
schätzen. Wir bieten Rahmenbedingungen, die Ihnen eine 
gute Balance zwischen Beruf und Privatem ermöglichen. 

DARÜBER HINAUS BIETEN WIR:
	› Einstellung für 40 Wochenstunden 
	› Gestaltungsfreiräume und ein angemessenes Gehalt 
	› eine langfristige Perspektive und attraktive 

Entwicklungsmöglichkeiten in einem 
angenehmen, familiären, Betriebsklima mit kurzen 
Entscheidungswegen  

	› gleitende Arbeitszeiten und 30 Tage Urlaub 
	› gute Bezahlung (in Anlehnung an den Tarifvertrag 

für Beschäftigte der Grundstücks- und   
Wohnungswirtschaft) mit Bonusregelung und 
vermögenswirksamen Leistungen 

	› Notebook als mobiler Arbeitsplatzrechner 
	› freundliche und hilfsbereite Kollegen in einem modernen 

Arbeitsumfeld 

Büro Erfurt
Hochheimer Straße 59 
99094 Erfurt 
Telefon: 0361 22 150 60 

Büro Halle
Anhalter Straße 1 
06108 Halle 
Telefon: 0345 977 999 20 

Geschäftsführer:
Dierk Wenke, Tobias Schallert, 
Marcel Dietrich, Cindy Wiegand

Handelsregister: Amtsgericht Jena 
Handelsregisternummer: HRA 505490
USt.-ID: DE277414901 
Steuernummer: 151/156/06007

INTERESSE GEWECKT? 

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung per Mail an: info@immokontur.de   
Bitte geben Sie auch Ihre Gehaltsvorstellung sowie den möglichen Eintrittstermin an. 

immokontur GmbH & Co. KG	 immokontur.de


