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Der Süddeutsche Bauverein der Siebenten-Tags-Adventisten e.V. ist die Liegenschafts-
verwaltung der Freikirchen der Siebenten-Tags-Adventisten in Süddeutschland. Er betreut 
im Eigentum 185 Immobilien in Baden-Württemberg, Bayern, Hessen, Rheinland-Pfalz und 
im Saarland und realisiert anspruchsvolle kirchliche Bauprojekte. 

Zur Verstärkung unseres Teams besetzen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt folgende 
Stelle: 

Sachbearbeitung Mietverwaltung 
- in Vollzeit oder in Teilzeit (ab 70 %) - 

 
Dein Profil 
▪ abgeschlossene Ausbildung z.B. als Immobilienkaufmann/Immobilienkauffrau,  

Immobilienfachwirt, WEG-/Immobilien-Verwalter/in oder vergleichbar 
▪ Berufserfahrung in der Verwaltung und Abrechnung von Immobilien 
▪ gute Kenntnisse im Umgang mit EDV- und Office-Programmen 
▪ selbstständiges und eigenverantwortliches Arbeiten 
▪ ausgeprägte Team- und Kommunikationsfähigkeit 
▪ gute Deutschkenntnisse 
 
Deine Aufgaben 
▪ Ansprechpartner für Mieter, Nutzer, Behörden, Ver- und Entsorger sowie Dienstleister 

der Bestandsimmobilien 
▪ kaufmännische Verwaltung von Immobilien 
▪ Abrechnung von Betriebs- und Heizkosten, Erstellung von Nebenkostenabrechnungen 
▪ Unterstützung der Buchhaltung bei Überwachung der Zahlungsströmen und 

Mahnwesen 
▪ Unterstützung der Geschäftsführung im Bereich der Mietverwaltung 
 
Das bieten wir Dir 
▪ eine interessante und vielseitige Tätigkeit in einem engagierten Team 
▪ eigenverantwortliches Arbeiten in verantwortungsvollen Aufgaben 
▪ attraktive Vergütung mit betrieblicher Altersvorsorge  
▪ Fahrtkostenzuschuss zur Arbeitsstelle  
▪ Fortbildungsangebote und 30 Tage Erholungsurlaub  
▪ kurze Entscheidungswege und direkte Zusammenarbeit mit der Geschäftsführung 
▪ moderne Arbeitsplatzausstattung und digitale Prozesse 
▪ Unterstützung bei Wohnungssuche und Umzug  
 
 
Hört sich das gut an? 
Dann freuen wir uns, Dich kennenzulernen! Bitte sende deine Bewerbung an: 
Alexander Bauer | alexander.bauer@adventisten.de 

Bitte gib Deine Gehaltsvorstellung und den möglichen Eintrittstermin an. 


