
Selbstbaugenossenschaft Berlin eG I Kreuzbergstr 37-38 in 10965 Berlin 
 

 

Wir sind eine kleine, junge und innovative Genossenschaft mit Wachstumspotential. Im Zuge der 

Neubesetzung unserer Buchhaltungsstelle suchen wir ab sofort eine:n neue:n Mitarbeiter:in (m/w/d)  

für die Genossenschaft.  

Kaufmännisches Objektmanagement 

Deine Aufgaben: 

Schwerpunkt Deiner Tätigkeit ist die Finanzbuchhaltung der Genossenschaft mit allen dazugehörigen 

Teilbereichen: 

- Kreditorische Buchung und Vorbereitung des Jahresabschlusses 

- Zahlungsverkehr 

- Nebenkostenabrechnung und -Verschickung 

- Mieterhöhungen, Mahnwesen 

- Genossenschaftsverwaltung 

Daneben ist Deine Mitwirkung gefragt in der allgemeinen Büroorganisation, der Durchführung von 

Mitgliederversammlungen und als Ansprechpartnerin unserer Mitglieder. Ein intensiver 

Informationsaustausch mit der technischen Hausverwaltung und eine gegenseitige Vertretung 

gehören zur internen Teamorganisation. 

Dein Profil:  

Idealerweise hast Du eine wohnungswirtschaftliche Ausbildung oder eine andere kaufmännische 

Ausbildung/Studium durchlaufen. Aber auch im Quereinstieg mit langjähriger Erfahrung in einem 

ähnlichen Aufgabenbereich bringt gute Voraussetzungen, bei uns tätig zu werden. 

Zusammen mit den anderen Mitarbeiter:innen sowie dem Vorstand engagierst Du Dich mit einer 

serviceorientierten, offenen und freundlichen Einstellung gegenüber den Mitgliedern, Bewohnern 

und dem Team im Büro. 

Selbstständiges, eigenverantwortliches und lösungsorientiertes Herangehen müssen wesentliche 

Eigenschaften Deiner Arbeitsauffassung sein.  

Du bringst Kenntnisse in den gängigen Office-Programmen mit und bist bereit, Dich in unser 

Hausverwaltungsprogramm einzuarbeiten. 

Wir bieten: 

+ Eine unbefristete Anstellung mit 20 Std./Woche 

+ Mittelfristig die Option der Aufstockung auf eine Vollzeitstelle 

+ Flexible Arbeitszeiten 

+ Abwechslungsreiche und vielfältige Arbeitsfelder 

+ Ein kleines Team mit angenehmer Arbeitsatmosphäre 

Wenn Dich diese Herausforderung interessiert, sende bitte die 

Bewerbungsunterlagen unter Angabe eines möglichen 

Eintrittstermins und der Gehaltsvorstellung an 

benz@selbstbaugenossenschaft.de  

 

mailto:benz@selbstbaugenossenschaft.de

