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Die Renova Verwaltungs KG ist eine seit mehr als 34 Jahren in Berlin
(Charlottenburg) tatige Hausverwaltungsgesellschaft. Unser 11-kopfiges Team
verwaltet in Berlin sowohl Mietobjekte als auch Wohnungseigentumsanlagen mit
insgesamt rund 2.200 Wohn- und Gewerbeeinheiten. Weitere Informationen tber uns
kénnen Sie gern unserer Homepage (www.renova-kg.de) entnehmen.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir nun eine/n weitere/n Mitarbeiter/in fur
unsere Hausverwaltung im Bereich der Wohnungseigentumsverwaltung.

Ihre wesentlichen Aufgaben als Vollzeitmitarbeiter/in werden bei uns etwa folgende

sein:

kaufmannische Verwaltung und Betreuung von Wohnungseigentumsanlagen
Aufbereitung der Jahresabrechnungen und der Wirtschaftsplane
Vorbereitung und Durchfihrung von Wohnungseigentimerversammlungen

Uberwachung der Zahlungseingange sowie die Durchfiihrung des Mahn- und
Klagewesens

FlUhrung von Korrespondenz mit Eigentimern, Firmen, Behdrden und
Rechtsanwalten

Unterrichtung der Versicherungsunternehmen bei entstandenen Schaden
sowie deren Abwicklung

Entgegennahme von Mangelmeldungen sowie die Veranlassung und Kontrolle
der Beseitigung vorhandener Mangel

Kontrolle und Uberwachung von Leistungen Dritter in den Verwaltungsobjekten
Uberwachung und das Einsetzen der Hauswarte

Prufung und Freigabe von Rechnungen
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Ideal flr unsere gemeinsame Arbeit mit Ihnen ware es, wenn Sie folgende
Voraussetzungen erfullen:

e Sie sind ausgebildete/r Immobilienkaufmann/-frau

e Sie haben einschlagige Berufserfahrungen in der Branche und in der
Wohnungseigentumsverwaltung

e Sie sind engagiert, zuverlassig, verantwortungsbewusst und teamfahig
e Sie haben fundierte Kenntnisse in MS-Office

e Sie stehen der Anwendung von auch fur Sie evtl. neuen EDV-Programmen (hier
z.B. Wodis-Sigma) positiv gegenuber und sind dabei lernfreudig

e Sie verfugen Uber gute Kommunikations- und Korrespondenzfahigkeiten

e Sie haben einen gultigen Fuhrerschein und ggf. auch ein Kraftfahrzeug

Es erwartet Sie hier ein nettes und kompetentes Team von sowohl langjahrig tatigen
als auch jungeren Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen, die Sie in lhre neuen, kinftigen
Aufgaben professionell einweisen und hierbei begleiten werden.

Sollten wir Ihr Interesse geweckt haben, mit uns eventuell gemeinsam arbeiten zu
wollen, senden Sie uns bitte Ihre schriftliche Bewerbung mit allen Gblichen Unterlagen
und Ihrer Gehaltsvorstellung per Post an

Renova Verwaltungs KG, Wilmersdorfer Str. 57, 10627 Berlin,

oder aber auch gern per Email an

< info@renova-kg.de > oder < r.baer@renova-kg.de >.

Wir freuen uns auf Sie!l

Ihre Renova Verwaltungs KG
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