Unser Team sucht eine/n

MITARBEITER/IN FUR
DIE HAUSVERWALTUNG

mit Schwerpunkt

IHRE AUFGABEN: Betriebskostenbuchhaltung m/w/p

Kundenkontakt

Eigenverantwortliche Umsetzung von komplexen
Hausverwaltungstatigkeiten (zB. Erteilung von Auskiinften

unter Einhaltung der DSGVO, Datenverwaltung im
Hausverwaltungsprogramm)

Eigenstandige Biroorganisation sowie Ablage- &
Dokumentationstatigkeiten

Selbststandiges Buchen und Zuordnen der Zahlungen

sowie deren Archivierung

Erstellen und Vorbereiten der Jahresbetriebskostenabrechnungen
(WEG/ MRG /ABGB)

Erstellen und Vorbereiten der Heizkosten-/ Kaltekostenabrechnungen
(HeizKG)
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Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung an

office@eglo-immobilien.at
Né&here Infos unter: E G LO

www.eglo-immobilien.at IMMOBILIEN



