selbst.
bestimmt.
leben.

Stiftung

Haus|Lindenhof

Die kirchliche Stiftung Haus Lindenhof ist ein Sozialunternehmen mit Einrichtungen und Diensten im
Ostalbkreis sowie in den Kreisen Heidenheim und Géppingen. Mit Gber 2100 Mitarbeitenden unterstitzen
wir rund 2200 Menschen im Alter und Menschen mit Behinderung dabei, méglichst selbstbestimmt und
wirdevoll zu leben.

Zur Unterstiitzung unseres Teams im Ressort Rechnungswesen in Schwibisch Gmiind — Bettringen suchen
wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt einen

Sachbearbeiter Mietverwaltung (w/mjq

in Voll- und Teilzeit (20 - 39 Wochenstunden).

Aufgaben und Schwerpunkte:
e Erstellung sowie Bereitstellung der Mietvertragsvorlagen
e Erfassung und Verwaltung der Mietvertrige
e Ausstellung von Miet- und Wohnungsgeberbescheinigungen
e Erstellung von Mietkalkulationen
e Erstellung von Mahnungen
o Uberwachung der indizierten Mietpreise
e Mithilfe bei den Nebenkostenabrechnungen
e Koordination diverser Mieteranfragen z.B. zu Reparaturen, Reinigungen etc.

Ihr Anforderungsprofil:
e Sie verfligen lber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare
Qualifikation sowie umfassende Kenntnisse in den Office-Anwendungen
e |dealerweise haben Sie schon Erfahrungen im Mietrecht und bringen Kenntnisse in der
Finanz-buchhaltung mit
e Sieverfligen lber eine strukturierte Arbeitsweise und bringen Kommunikationsfihigkeit,
Selbstandigkeit sowie vernetztes Denken mit

Das diirfen Sie bei uns erwarten:

Bei uns erwartet Sie ein attraktiver, sicherer Arbeitsplatz mit einer anspruchsvollen, abwechslungsreichen
Tatigkeit und hervorragenden Zukunftsperspektiven. Wir arbeiten Sie gut in Ihr neues Aufgabenfeld ein. Sie
profitieren von unserem betrieblichen Gesundheitsmanagement, Weiterbildungsméglichkeiten und ver-
schiedenen Mitarbeitervorteile und Rabatte (z.B. Corporate Benefits) sowie Urlaubs- und Weihnachtsgeld.

Verguitung und betriebliche Altersvorsorge erfolgen nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen
Caritasverbandes (AVR). Freie Zeiteinteilung, Homeoffice sowie Fortbildungsméglichkeiten sind méglich.

Wir freuen uns lber lhre aussagefahige Bewerbung bis spatestens 31. Juli 2024 per E-Mail.
lhre Bewerbung sollte aus einer PDF-Datei bestehen und eine Dateigréf3e von 5 MB nicht tiberschreiten.

Stiftung Haus Lindenhof

Herrn Kevin Hegele Ressortleitung Rechnungswesen
Lindenhofstrale 127, 73529 Schwibisch Gmiind
E-Mail: kevin.hegele @haus-lindenhof.de

Fur Rickfragen steht lhnen Herr Hegele unter @ 07171 802 149 gerne zur Verfuigung.
Weitere Informationen unter: www.haus-lindenhof.de
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