Der Caritasverband Herne e.V. sucht fir seinen Immobilienbestand zum nachstmdglichen Termin eine/-n

Mitarbeiter/-in fur die Mieter- / Hausverwaltung (m/w/d) (Nr. 2411)

mit einem Stellenumfang von bis zu 20 Stunden (Teilzeit) pro Woche.

Der Caritasverband Herne e.V. ist ein stetig wachsender Verband der freien Wohlfahrtspflege und gleichzeitig ein
Unternehmen im Bereich des Sozial- und Gesundheitswesens mit rd. 400 Mitarbeitenden. Er widmet sich allen Aufgaben
sozialer und caritativer Hilfen, vor allem fir Menschen in Not und in schwierigen Lebenslagen, ausgehend vom christlichen
Menschenbild.

Fir die Erfullung dieser Aufgaben halt der Caritasverband Herne e. V. dem Zweck entsprechend gestaltete und
ausgestattete Immobilien und Raumlichkeiten vor.

lhre Aufgabe:

+ Allgemeine Tatigkeiten im Bereich der Mieterverwaltung, Erstellen von Mietvertrégen, Mietbescheinigungen, usw.
. Uberwachung der Mieteingédnge und Mahnwesen

+  IT-gestltzte Dokumenten- und Stammdatenverwaltung

. Erstellen der Betriebs-/ Nebenkostenabrechnung fiir den eigenen Bestand

+  Allgemeine administrative Tétigkeiten

Unser Angebot:

+ Eine interessante und vielseitige Tétigkeit mit hoher Selbststandigkeit und Eigenverantwortlichkeit

. Mitarbeit in einem engagierten Team

*  Vielseitige Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

*  Eine leistungsgerechte Vergiitung nach den AVR des Deutschen Caritasverbandes mit den tblichen
Sozialleistungen und einer betrieblichen Altersversorgung

*  Bike-Leasing per Gehaltsumwandlung

Ihr Profil:

. Eine abgeschlossene Ausbildung im Bereich der Verwaltung (idealerweise im Bereich Immobilien)

. Fundierte Kenntnisse im Bereich Rechnungswesen inkl. Abrechnung, Mahnwesen sind wiinschenswert

*  Gute EDV-Kenntnisse (Word, Excel)

. Ein hohes Mal} an sozialen Kompetenzen

»  Selbststandiges, wirtschaftliches und verantwortliches Handeln

*  Teamorientiertes Engagement und Flexibilitat

*  Gutes Organisationsgeschick und Einfiihlungsvermdgen

. Neben der personlichen Eignung erwarten wir die Identifikation mit den christlichen Aufgaben, Zielen und Werten
sowie dem Leitbild des Caritasverbandes Herne e.V.

Auskiinfte zum Stellenangebot erteilt:
Herr Ansgar Montag, Vorstand, Tel.: 02323 92960-12

Bewerbungsanschrift
lhre aussagekraftige schriftliche Bewerbung (Anhénge ausschlie3lich in PDF) senden Sie bitte an:

Caritasverband Herne e.V.
c/o Caritasverband Herne e.V.
Personalabteilung

Eva Woltring-Saymaz
Schulstrale 16

44623 Herne
bewerbung@caritas-herne.de

Caritasverband
Herne e.V.




