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BUCHHALTER/IN (M/W/D) GESUCHT  

 
Die GWG - Gesellschaft für Wohnungs- und Gewerbe-Bau GmbH verfügt 
über eine jahrzehntelange Erfahrung in der professionellen Verwaltung von 
Wohnimmobilien. Als Tochtergesellschaft der Gemeinnützige Wohnungs-
Genossenschaft e.G. profitiert sie von den Vorteilen eines starken 
Unternehmensverbundes und kann ihren Kunden besondere Services 
bieten. 
 
Zur Betreuung unserer Verwaltungsobjekte suchen wir zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n 
 

Buchhalter/in (m/w/d) 
für die Wohnungseigentumsverwaltung 

in Teilzeit (20-25 Wochenstunden) 
 
Zu Ihren Aufgaben gehört, 
- die buchhalterische Betreuung von Wohnungseigentümer-

gemeinschaften einschließlich der Erstellung von Wirtschaftsplänen 
und Hausgeldabrechnungen, 

- die Unterstützung bei der Vorbereitung, Durchführung und 
Nachbereitung von Eigentümerversammlungen, 

- die Korrespondenz mit Eigentümern, externen Dienstleistern, 
Handwerksfirmen, Behörden usw., 

- allgemeine unterstützende Tätigkeiten im Bereich der Haus-/WEG-
Verwaltung. 

 
Für die erfolgreiche Bewältigung dieser Aufgaben erwarten wir 
- Zuverlässigkeit, Verantwortungsbewusstsein, Engagement, 
- eine abgeschlossene Berufsausbildung als Immobilienkaufmann/-

frau, Büro-/Industriekaufmann/-frau, Steuerfachangestellte/r o.Ä., 
- vorzugsweise Kenntnisse in der buchhalterischen Verwaltung von 

Eigentümergemeinschaften, 
- einen sicheren Umgang mit gängigen EDV-Programmen (MS-Office, 

idealerweise auch "Haus Perfekt"). 
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Wir bieten eine interessante und vielseitige Tätigkeit mit 
Weiterentwicklungsmöglichkeiten in einem starken Unternehmensverbund 
sowie eine attraktive Vergütung und Angeboten zur Weiterbildung. 
 
Interessiert und motiviert? Dann senden Sie bitte Ihre aussagekräftigen 
Bewerbungsunterlagen mit Angaben zu Ihrem frühestmöglichen 
Eintrittstermin und Ihren Gehaltsvorstellungen an:  
 
 
Kontakt 
GWG - Gesellschaft für Wohnungs- und Gewerbe-Bau GmbH 
Frau Tanja Tenten 
Markt 36 
41460 Neuss 
Telefon 02131 5996-34 
Telefax 02131 5996-31 
info@gwg-neuss.de 
www.gwg-neuss.de 
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