Stellenausschreibung der ajb gmbh

Kfm. Mitarbeiter (m/w/d) Verwaltung

Ab dem 01.07.2026 mit 20 Stunden in unserer Geschaftsstelle
in Neukdlln Nord.
Gehalt: 1.486,09 € - 1.777,45 € (je nach Qualifikation und Berufserfahrung)

Bei uns erwarten Sie Vielfalt und Gestaltungsmaéglichkeiten in einem lebendigen und sozialen Unternehmen.
Wir bieten

e Supervision

e Grundliche Einarbeitung und Mentoring

e Betriebliche Weiterbildung

¢ Familienfreundliche und flexible Arbeitszeiten
e 30 Tage Urlaub pro Jahr

e Betriebsrat

e Firmenzuschuss zum Deutschlandticket

Unsere Verwaltung

Mit ihren derzeit 12 Mitarbeiter/-innen unterstiitzt die zentrale Verwaltung das breite Angebotsspekt-
rum der ajb und sichert deren Entwicklung in finanzieller und administrativer Hinsicht seit tiber 40
Jahren. lhre direkten Kollegen (m/w/d) sind Fachleute im Bereich Personal, Finanz- und Lohnbuch-
haltung sowie in der Bewirtschaftung 6ffentlicher Mittel. Wir erweitern unsere Mietverwaltung und su-
chen Sie als kompetente Erganzung fur unser Team.

Ihr zukiinftiger Aufgabenbereich

e Unterstitzung bei Neuvermietungen und Objektverwaltung sowie Schadensmeldungen

e Buchung und Uberwachung von Zahlungseingangen sowie Klarung von Zahlungsstérungen

e Abstimmung mit unseren Projekten, mit Hausverwaltungen, Eigentimern und
Leistungstragern

e Stammdaten- und Objektdatenpflege

Das bringen Sie mit
e Eine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung
e Erfahrungen in der Miet- oder Immobilienverwaltung wiinschenswert
e Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
e Gute MS-Office-Kenntnisse, insbesondere in Excel

Befristung

Die Stelle ist ab dem 01.07.2026 zu besetzen und auf 24 Monate befristet. Unabhangig davon wiin-
schen wir uns langfristige Beschéaftigungsverhaltnisse. Die Bewerbungsfrist endet am 31.05.2026.

Kontakt

Ihre Bewerbungsunterlagen (PDF, max. 5 MB) senden Sie bitte unter Angabe der Kennziffer 2618 an:
bewerbung@ajb-berlin.de.
Bewerbungen von Fachkraften mit Schwerbehindertenstatus sind ausdrticklich erwiinscht.

Nachfragen zum Tatigkeitsfeld kénnen gerne vorab an Frau Eckbrett gerichtet werden:

& s.eckbrett@ajb-berlin.de
& 030 695 970 -66
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