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Stellenausschreibung 
 
Wir sind eine moderne Wohnungsgesellschaft mit über 60-jähriger Tradition und verwalten derzeit einen 
Bestand von ca. 9.000 Mieteinheiten in der Stadt Schwedt/Oder.  
Für unsere Abteilung Finanz- und Rechnungswesen suchen wir zum 01.01.2025 eine/einen 
 

Sachbearbeiterin oder Sachbearbeiter (m, w, d) Finanzbuchhaltung in Vollzeit. 
 

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere: 
 

 Allgemeine Aufgaben in der Debitoren-, Kreditoren- und Finanzbuchhaltung 
 Überwachung und Verbuchung von Zahlungseingängen und -ausgängen 
 Buchung, Abstimmung und Pflege der Debitoren- und Kreditorenkonten 
 Kontenpflege und Kontenabstimmung 
 Verbuchung aller Geschäftsvorfälle 
 Erstellen von Ausgangsrechnungen 
 Prüfung und Bearbeitung von Eingangsrechnungen  
 selbstständiges Erstellen von Zahlungsläufen nach Fälligkeit 
 Erstellen von Umsatzsteuervoranmeldungen 
 Zuarbeiten zum Jahresabschluss 
 Bereitschaft sich in weitere finanzbuchhalterische Themen einzuarbeiten 

 
Ihr Profil: 

 Immobilienwirtschaftliche oder adäquate kaufmännische Ausbildung IHK-Abschluss 
 Erfahrungen in der Finanzbuchhaltung 
 verantwortungsbewusste sowie organisierte Arbeitsweise 
 hohe Affinität für Zahlen und vorausschauende Planung 
 sichere Anwendung der MS-Office-Produkte und die Bereitschaft sich in unser ERP-System 

WODIS Sigma einzuarbeiten 
 ausgeprägtes, wirtschaftliches Denken und Handeln 

 
Wir bieten  

 leistungsgerechte Bezahlung sowie gute soziale Leistungen nach dem Tarifvertrag der 
Wohnungs- und Immobilienwirtschaft 

 37 Stunden/Woche 
 30 Tage Urlaub 
 Urlaubs- und Weihnachtsgeld 
 Happy Friday – kurzer Arbeitstag am Freitag 
 unbefristeter Arbeitsvertrag 
 Freuen Sie sich auf eine angenehme Arbeitsatmosphäre und werden Sie Teil eines 

kompetenten und engagierten Teams! 
 
Bitte senden Sie uns Ihre aussagekräftige Bewerbung bis zum 26.11.2024 an folgende Adresse (bei E-
Mail-Versand eine zusammenhängende PDF-Datei): 
 
Wohnbauten GmbH Schwedt/Oder    
Personalabteilung     oder an: 
Frau Müller-Börninck     pw@wohnbauten-schwedt.de 
Am Holzhafen 2 
16303 Schwedt/Oder 


