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WIR SUCHEN SIE
Bei uns machen alle eine guten Job!

Wir, die Gilde Heimbau Wohnungsbaugesellschaft mbH, wurden 1914 gegründet und haben uns seit dieser 
Zeit von einem traditionellen Wohnungsbauunternehmen zu einem innovativen Dienstleister entwickelt. Als 
eine 100 %-ige Tochter einer großen Berliner Wohnungsbaugenossenschaft unterstützen wir Wohnungsbau-
genossenschaften in Berlin und Brandenburg mit einer Bandbreite von unterschiedlichen Angeboten. Von 
Datenverarbeitungs- und Personaldienstleistungen bis zur Presse- und Öffentlichkeitsarbeit. 

Unser kleines und feines Team in Berlin-Charlottenburg besteht aus 25 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, die 
eine durchschnittliche Betriebszugehörigkeit von über 10 Jahren haben. Schon das spricht für das gute Arbeits-
klima mit flachen Hierarchien und kurzen Entscheidungswegen bei uns. Darüber hinaus bieten wir ein moder-
nes Arbeitsumfeld mit einem krisensicheren, unbefristeten Arbeitsverhältnis, die Förderung von Gesundheits-
maßnahmen – z. B. die Mitgliedschaft im Urban Sports Club, Firmenevents, eine Betriebliche Altersvorsorge,  
30 Tage Urlaub mit dem 24. und 31. Dezember als zusätzliche arbeitsfreie Tage sowie die Möglichkeit teilwei-
se mobil zu arbeiten.

Als Unterstützung für unser Team in der allgemeinen Verwaltung suchen wir im Zuge einer 
Nachfolgeregelung einen 

KAUFMÄNNISCHEN SACHBEARBEITER (m/w/d)
in Voll- oder Teilzeit mit einer Affinität zur IT.

Ihr Aufgabegebiet umfasst:
_Bestellung und Verwaltung von Hardware, Software und Verbrauchsmaterial
_Betreuung der Telekommunikations-Verträge
_Rechnungsbearbeitung
_Erstellen von Reportings
_Unterstützung der IT beim First-Level-Support
_Kassenbuchführung
_Fachlicher Ansprechpartner unserer Concierge-Mitarbeiter
_Vermietung von Gästewohnungen im Vertretungsfall
_Allgemeine Organisation und Verwaltung

Was wir uns von Ihnen wünschen:
_Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
_Fundierte Buchhaltungskenntnisse
_Sicherer Umgang mit SAP R / 3 und dem MS-Office-Paket
_Zuverlässigkeit
_Organisationsgeschick, Kommunikationskompetenz, Teamfähigkeit
_Eine selbstständige und strukturierte Arbeitsweise 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns über Ihre Bewerbungsunterlagen unter Angabe 
Ihres möglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung an: 
bewerbung@gilde-heimbau.de


