Wir sind der zentrale Verwaltungsdienstleister fiir die Evangelischen
Kirchenkreise Berlin-Stadtmitte, Nord-Ost und Reinickendorf. Wir suchen ab
sofort Unterstltzung fur unser Immobilienmanagement eine/n

Immobilienkauffrau/-mann (m/w/d) in Vollzeit

Zu lhren Aufgaben gehoren Verhandlung und Vorbereitung von Miet- und
Pachtvertragen, Vertrags- inklusive Forderungsmanagement in
Zusammenarbeit mit der Arbeitsgruppe Buchhaltung, Erstellung von Miet- und
Pachtvertragen, Erstellung von Nebenkostenabrechnungen, Kontrolle von
Grundbucheintragungen bzw. fortlaufende Grundbuchpflege, Ausarbeitung
und  Analyse  wirtschaftlicher  Auswertungen,  Wohnungs- und
Geschaftsraumiibergaben, Steuerung und Uberwachung externer Dienstleister
und Auftragnehmer, Initilerung u. Begleitung von InstandsetzungsmaBnahmen,
,Betreuung von Versicherungsfallen, Prifung von Rechnungen und Bescheiden,
Wahrnehmung der Eigentimerfunktion, Ermittlung und Anpassung von Mieten
und Pachten, eigenverantwortliche Erledigung der gesamten Korrespondenz.

Sie bringen mit eine Ausbhildung zur/zum Immobilienkauffrau/-mann (IHK-
Abschluss), vertiefte EDV-Kenntnisse, Erfahrung in der Anwendung eines
Immobilienverwaltungsprogramms, immobilienwirtschaftliche Kenntnisse zur
umfassenden Liegenschaftsverwaltung, Erfahrungen im Miet- und
Grundsttcksrecht, serviceorientiertes und wertschatzendes Auftreten in
Verbindung mit einer strukturierten, losungsorientierten und selbstandigen
Arbeitsweise, sowie Identifikation mit unseren Aufgaben mit. Die Zugehorigkeit
zur Evangelischen Kirche oder einer anderen christlichen Kirche ist erwlinscht.

Wir bieten eine tarifgebundene Vergltung (bis zur Entgeltgruppe 9b) gemal
Tarifvertrag der Evangelischen Kirche, eine zusatzliche Altersversorgung, die
Vorzuge betrieblicher Gesundheitsforderung, regelmaBige Fortbildungen,
flexible Arbeitszeiten mit Moglichkeit der mobilen Arbeit und ein
abwechslungsreiches Tatigkeitsgebiet in einem engagierten Team, sowie ein
angenehmes Arbeitsumfeld in einem neuen Verwaltungsgebaude.

Weitere Auskiinfte erhalten Sie von Herrn Seidel, Abteilungsleitung
Immobilienwesen, unter Telefon (030) 25 81 85 — 221 oder 0162 132 32 57.

Ilhre Bewerbung senden Sie bitte per E-Mail zu einem Dokument
zusammengefasst an bewerbung@kva-bmn.de.
Kirchliches Verwaltungsamt Berlin Mitte-Nord, Alt-Moabit 23a, 10559 Berlin
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