
Mitarbeiter*in im Bereich 
Mitgliederwesen & Buchhaltung (m/w/d)
Unser Angebot:
✓     ein vielseitiger und eigener Verantwortungsbereich 
✓     ein sicherer Arbeitsplatz in einer gesunden Wohnungs bau

genossenschaft
✓     eine wertschätzende Unternehmenskultur und ein motiviertes Team 
✓     ein faires Gehalt mit attraktiven Zusatzleistungen 
✓     interessante Fort und Weiterbildungsmöglichkeiten
✓     die Chance, sich aktiv mit Ihrer Innovationsfreude in die stetige 

Prozessweiterentwicklung im Rahmen der Digitalisierung einzubringen

Ihre Aufgaben:
✓    erster Ansprechpartner für unsere Kunden rund um die laufende 

Mitgliedschaft
✓    eigenverantwortliche Betreuung des Mitgliederbereichs inklusive 

Datenpflege
✓    Korrespondenz mit unseren Mitgliedern und Geschäftspartnern
✓    Bearbeitung allgemeiner buchhalterischer Geschäftsvorfälle
✓    Überwachung des Forderungsmanagements inklusive Mahnprozess
✓    Mitwirkung bei der Erstellung des Jahresabschlusses nach HGB
✓    aktive Mitarbeit in Projektthemen zur Neugestaltung und Digitalisierung 

von Prozessen

Ihr Profil:
✓  erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Immobilienkaufmann/frau 

oder vergleichbare kaufmännische Ausbildung 
✓  Erfahrung in der Buchhaltung wird vorausgesetzt
✓  sicherer Umgang mit den gängigen MSOfficeAnwendungen sowie 

Kenntnisse der wohnungswirtschaftlichen Software Wodis Sigma 
 wünschenswert oder Bereitschaft zur Einarbeitung

✓  sicheres und positives Auftreten als kompetenter Ansprechpartner für 
unsere Mitglieder und Geschäftspartner

✓  prozessorientierte, gewissenhafte und organisierte Arbeitsweise sowie 
lösungsorientierte Denkweise

✓  ausgeprägte Teamfähigkeit, Flexibilität, Kunden und Dienstleistungs
orientierung

Die Vergütung erfolgt nach den Bestimmungen des Tarifvertrages der 
Wohnungswirtschaft.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung 
per Mail an: personal@bauundheim.de. Ihre Ansprechpartnerin,  
Frau Hauke, Telefon 07112500120 ist für Ihre Fragen gerne da.

Bau- und Heimstättenverein Stuttgart eG
WilhelmBlosStraße 59, 70191 Stuttgart
Die nach Art. 13 DSGVO erforderlichen Informationen finden Sie auf unserer 
Homepage unter www.bauundheim.de.

Wir, die Bau und Heimstättenverein Stuttgart eG, betreuen ca. 2.550  Wohn 
und 25 Gewerbeeinheiten in Stuttgart und verzeichnen über 3.900 Mitglieder. 
Die Dienstleistungen für unsere Kunden haben für uns oberste Priorität. 
Besuchen Sie uns: www.bauundheim.de 

Zur Verstärkung unseres engagierten Teams suchen wir zum 01.10.2022 
eine/n zuverlässige/n und motivierte/n

Join  
our  

team!


